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A Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl széld 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.)
84-86.§-ai alapjan Sellye Viros, Bogddsa Kozség, Drivafok Koézség, Dravaivinyi Kozség,
Dravakeresztir Kozség , Drivasztira Koézség, Felsdszentmarton Kozség, Kdkics Kozség,
Markéc Kozség, Marocsa Kozség, Okordg Kozség, Sosvertike Kozség Onkorményzatai 4ltal
az Snkormanyzat mikodésére, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozd iigyek
dintésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsara megéllapodasban
(tovabbiakban: megéllapodas) létrehozott Sellyei Kozts Onkormdanyzati Hivatal miikodésének
részletes szabilyait

- UGYRENDIET - Sellye Viros Onkorményzat Képviseld-testiilete (tovibbiakban: képviseld-
testillet), mint az allamhdztartdsrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (tovibbiakban: Aht) 9. §-a
szerinti irdnyitéi hataskdrsk gyakorldja az aldbbiak szerint 4llapitja meg.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK ES AZONOSITO ADATOK

1. Akdzds dnkorményzati hivatal (tovabbiakban: hivatal)
a) megnevezése: Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal
b) cime: 7960 Sellye, Dozsa Gydrgy u.l.
¢) levelezési cime: 7960 Sellye Dézsa Gydrgy u.l.
d) e-mail cime: hivatali@sellve hu

2. A hivatal jelzfszamai:
a.) addészama: 15331256-1-02
b.) bankszamlaszama: 11731128-15724083
c.) szamlavezetSje: OTP Bank
d.) KSH statisztikai szdmjel: 15331256-8411-325-02
e.) szakdgazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint tobbeéln kistéraégi
tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
d.) torzskdnyvi azonositd szama: 331252
3. Alapitas ddtuma: 1990. 11.30.

4.A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezese székhelye
1 Sellye Véaros Onkormanyzat 7960 Sellye, Ddzsa Gydrgy u. 1.
2 | Bogdésa Kézség Onkorményzata 7966 Bogdésa, Kossuth L. u. 24,
3 | Dravafok Kézség Onkorméanyzata 7967 Dravafok, Fé u. 1.
4 | Dravaivanyi Kozségi Onkormanyzat 7960 Drévaivanyi, Kossuth u. 31.
5 | Dravakeresztir Kézség Onkormanyzata 7967 Dravakeresztir, Petdfi u. 66.
6 | Dravasztara Kozség 6nkonnényzata 7960 Dravasztara, Kossuth u. 106.
7 Felsészentmarton Kézség Onkorményzata 7968 Felsészentmarton, Kossuth u. 8.
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8 | Kakics Kézség Onkormanyzata 7958 Kakics, Pet6fi u. 2.

9 | Markéc Kozség Onkorményzata 7967 Markac, F6 u. 24.

10 | Marécsa Kozség Onkorményzata 7960 MarGcsa, Kossuth u. 1.
11 | Okorag Kozség Onkormanyzata 7957 Okorag, Rékéczi u. 71,
12 | Sésvertike Kozség Onkormanyzata 7960 Sosvertike, Petdfi u. 42.

5. Telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

Sellyei Kézos Onkorményzati Hivatal 7967 Dravafok, Fé u. 1.
Dravafoki Kirendeltsége

Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal 7968 Felstszentmarton, Kossuth u. 8.
Felsbszentmartoni Kirendeltsége

A hivatal alapitd okirata jelen szabélyzat 1. szdmii fliggeléke.

6. Irényité szerv neve, székhelye: Sellye Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete (7960 Sellye,
Doézsa Gy. u. 1.)

7. A hivatal jogallasa:

A Hivatal énall6 jogi személy.

A Hivatal ellitja az 5nkormanyzatok miikddésével, valamint az llamigazgatasi iigyek dontésre vaid
elokészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat, A polgdrmester a képviseld-testiilet
dontései szerint és sajat énkormdnyzati jogkdrében irdnyitja a Hivatalt, a jegyz0 javaslatainak
figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az Onkorménmyzat munkdjinak a
szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasdban. A jegyzd vezeti a Hivatalt.

A feladatok ellatdsdnak anyagi forrasat és mértékét az éves koltségvetési rendelet hatdrozza meg. A
KOH az éves koltségvetésben jovahagyott mitkodési, fejlesztési és felfijitasi céla eldiranyzatokkal
gazdalkodik. A gazdilkodas szabalyozott keretek kozott folyik.

8. A hivatal jogszabdlyban meghatirozott tevékenységei:

A helyi nkormanyzat képviseld-testiilete az $nkorméanyzat miikddésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzo feladat- és hataskdrébe tartozé iigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok cllétdsdra polgirmesteri hivatalt vagy k6z6s dnkorményzati hivatalt hoz letre.
A hivatal kézremikodik az 6nkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel tirtend
egyiittmitkddésének Gsszehangoldsaban.

K&z8s énkormanyzati hivatalt hoznak 1étre azok a jardson beliili kdzségi dnkormanyzatok, amelyek
kozigazgatasi teriiletét legfeliebb egy telepiilés kéizigazgatasi teriilete véalasztja el egymastd], és a
kozségek lakossdgszama nem haladja meg a kétezer fot.

4



A Hivatal az 6nkorményzat miikodésével, feladat- és hatdskérével, a polgarmester feladat- és
hataskorével, hatosigi jogksrével, a jegyzé feladat- és hataskérével, hatésagi jogkdrével kapcsolatos
dontéselokészitési és végrehajtasi feladatokat latja el Sellye Varos, Bogddsa Kozség, Dravafok
Kdzség, Dravaivinyi Kozség, Dravakeresztiir Kozség , Dravasztara Kozség, Fels6szentmarton
Kézség, Kikics Kozség, Markoc Kozség, Marécsa Kozség, Okorag Kozség, Sosvertike Kozség
vonatkozdsiban.

9. A hivatal alaptevékenysége:

6$11130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
dltaldnos igazgatdsi tevékenysége

A hivatal vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.

10. A hivatal altal elltott korményzati funkciok tevékenységek jegyzékét a hivatal alapité
okirata tartalmazza.

11. AXkoltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

IL
A HEVATAL SZERVEZETE, FELADATAI
1. A hivatal irdnyitdsa:
a) A hivatal tekintetében az irdnyité szervet az Aht. 9. §-a alapjan megilletd jogok és
kételezettségek Sellye Véaros Képviseld-testiiletetét illetik meg illetve terhelik.
b) A hivatal kdzvetlen irdnyitdsit Sellye Varos Polgérmestere (tovabbiakban: polgarmester)
litja el
2. A hivatal vezetése:
a) A hivatal vezetGje a jegyz6, aki a polgdrmester irdnyitdsival ~ a jogszabilyokban
meghatdrozottak szerint — vezeti a hivatalt és gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal

kéztisztviseldi és egyéb — nem a polgdrmester munkéltatisa ald tartozé — alkalmazottai
tekintetében,

3. A hivatal szervezeti tagozoddsa:
a) Székhelyen:
- Titkdrsag
- Hatdsagi és Szocialis Osztaly
- Pénziigyi Osztaly
- Telepiilésiizemeltetési és fejlesztési Osztaly (2020, februdr 29-ig: Epitési és
Vérosiizemeltetési Osztaly)
- Nemzetiségi referens
- Adarvédelmi tisziviseld
- Belsé ellenér

b) Telephelyeken:
- Dréavafoki Kirendeltség
- Felsdszentmartoni Kirendeltség

4. A Titkarsdgot az aljegyz0 vezeti, a Hatdsigi és Szocidlis, a Pénziigyi és az
Telepiilésiizemeltetési és feflesztési Osztaly élén osztdlyvezetok dllnak.
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5. A Drivafoki és Felsészentmartoni Kirendeltségen (tovabbiakban: kirendeltség) a
megéllapodésban (2. szdmi: fiiggelék) meghatarozott létszam kaztisztviselok dolgoznak, aki koziil
egy f6 kirendeltségvezetd a jegyzd megbizottjaként tigyfélfogaddst tart a megdllapoddsban irt
idéponthan, és ellitja a jegyzd hataskorébe tartozé 4truhazott feladatokat.

0. A hivatal szervezeti felépitését jelen szabalyzat 1. szdmi melléklete, az egyes szervezeti
egységek részletes feladat-és hataskéreinek jegyzékét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

7. A hivatal mindenkori engedélyezett Iétszamat a megéllapodés és Sellye Varos Képvisel6-
testiilete az dnkorméanyzat éves koltségvetési rendeletében hatirozza meg.

8. A hivatala feladata:

A hivatal Sellye Viros, Bogddsa Kozség, Drdvafok Kozség, Drivaivinyi Kozség,
Drivakeresztir Kozség, Dravasztira Kozség, Felsészentmarton Kozség, Kakics Kozség,
Markéc Kozség, Mardcsa Kozség, Okordg Kozség, Sosvertike Kozség kzigazgatdsi teriiletén
ellatja:

a) az onkormdnyzat mitkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat-es
hatiskorébe tartozé iigyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatokat,

b) az oOnkorméanyzatok egymas kozétti, valamint az 4llami szervekkel tOrténd
egylittmlkddésének dsszehangoldsaban vald kdzremitkidést,

¢) aképvisels-testiilet és bizottsigai, a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok és a tisztségviseldk
miikodési feltételeinek biztositasaval, a dontések elékészitésével és végrehajtisaval
Osszefliggh feladatokat,

d) az Snkormanyzat kdltségvetési szervekkel kapesolatos, a jogszabalyban el6irt, valamint a
képvisel6-testiilet dltal meghatarozott énkormanyzati feladatokat,

e} a jogszabalyokban meghatérozott allamigazgatasi feladatokat, kozremiikddik a
polgarmester és a jegyzo allamigazgatasi feladatainak az ellatasaban,

f) tarsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait (dontések elékészitése, végrehajtds szervezése).

5. A Hivatalhoz rendelt Nemzetiségi Onkorményzatok a Nek.tv. alapjan

A Hivatalhoz rendeltOnkormanyzatok Cime
Sellye Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 7960 Sellye, Dozsa Gydrgy u.l.
Horvét Nemzetiségi Onkorményzat Sellye 7960 Sellye, Dézsa Gydrgy u.1.
Dravaivényi Roma Nemzetiségi Onkorményzat 7960 Dravaivanyi, Kossuth u.30.
Horvit Nemzetiségi Onkorményzat Dravafok 7967 Dravafok, Fé u.1,
Dravafok Roma Onkormanyzat 7967 Dravafok, F6 u.1.




Bogdésa Roma Onkorményzat

7967 Bogdésa, Kossuth u.24.

Kaékics Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

796, Kakics, Petdii u.2.

Marécsa Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960 Mardcsa, Kossuth u.1.

Okoré4g Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960 Okorag, Rékéczi v, 71.

Sosvertike Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7960 Sosvertike, Petdfi u.42.

Horvat Onkormaényzat Fels8szentmarton

7968 Felstszentmarton, Kossuth u. 8.

Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Dravasztéra

7560 Dravasztara, Kossuth n. 106.

Horvat Onkormanyzat Drévakeresztur

7967 Dravakeresztir, Pet6fi u. 66.

10. A Hivatalhoz rendelt Tarsulésok: Koltségvetési szervek az Aht. 10.§(4a) a.) pontja alapjan

A Hivatalhoz rendeit Tarsuldsok

Kéltségvetési szervek

Cime

Sellyei Kistérségi Tébbeéli Téarsulds

7960 Sellye, Dézsa Gydrgy u.l.

Sellyei Kistérségi Ivovizmindség- Javitd
Onkormanyzati Tarsulds

7960 Sellye, Dbzsa Gyodrgy u.l.

Drévafoki Ovodai Térsulds

7967 Dravafok, F6 u.l.

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas

7960 Sellye, Dozsa Gydrgy u.1.

FelsGszentmartoni Ovodai Téarsulas

7968 Felsdszentmarton, Kossuth u. 8.

11. A Hivatalhoz rendelt Tarsuldsok: Kéltségvetési szervek az Aht. 10.§(4a) a.) pontja alapjan

Ormansagi Tiicsok Ovoda, Mini Bbleséde és Konyha {7940 Sellye, Széchenyi u. 1.




Sellye Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont 7960 Sellye, Erdély u.4.

Sellye Varosi Mivel6dési Haz, Konyvtar s Muzedlis | 7940 Sellye, Matyas kiraly u. 53.

Intézmény

Drévafoki Mosoly Ovoda 7967 Drévafok, Arany J. u. 10,

Felsészentmartoni Horvat nemzetiségi Ovoda

7968 Fels6szentmarton, Kossuth u. 1.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit Hivatal és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetesi
szervek -~ az iranyité szerv 4ltal jévahagyott — egyiittmiikddési megéallapoddsban rogzitett
munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazai.

Az egyiittmiikodési megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrdl sz016
torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 10.§. elbirasait.

i1
A HIVATAL TISZTSEGVISELOI ES KOZTISZTVISELOI

1. Polgarmester

1. Sellye Varos polgérmestere a képviselé-testiilet déntései szerint és sajdt hataskdrében irdnyitja a
Hivatalt, ennek keretében:

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a kozos dnkormanyzati
hivatalnak feladatait az Onkorményzat munkajénak a szervezésében, a ddntések
el6készitésében és végrehajtisiban;

dént a jogszabaly 4ltal hatdskdrébe utalt 4llamigazgatsi {igyekben, hatsagi
hataskérokben, egyes hatdskoreinek gyakorldsdt atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzére, ill. a kdzds tnkormanyzati hivatal tigyintézdiére;

a jegyzd javaslatara eldterjesztést nytijt be a képviseld-testitletnek a hivatal belso szervezeti
tagozddasénak, létszaménak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara;

a hataskorébe tartozd figyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében;

gondoskodik a KOH tevékenységének értékelésérél és a kovetkezd id6szak feladatainak
meghatarozasarol, ennek érdekében szitkség szerint értekezletet tart,

a KOH iranyitisa és a belsé szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi programja
koordinacitja érdekében rendszeres vezetdi értekezletet tart,

szitkség szerint munkaériekezletet hiv 8ssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatrozésa, illetve a feladatok végrehajtasanak ellenérzése céljabol.

2. Alpolgdrmester

1. A polgarmester tavollétében, tartds akadalyoztatisa esetén az alpolgdrmestert a polgarmester
jogosultsagai illetik meg, elltia mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, vagy testilleti
dontés a polgarmester szamara 4llapit meg.




2. Az alpolgdrmester a polgirmester munkijinak segitésére, a vele kialakitott
munkamegosztds szerint ellatja a polgdrmester 4llandd vagy eseti megbizasébél adéde
Onkorményzati feladatokat.

Az alpolgarmester a feladatait a jegyz6 szakmai segitségével és a hivatal kdzremiikodésével latja el.

3. Jegyzd

L A jegyz0 a hivatal vezetdije, aki szakmailag felelés annak miikodéséért, a kozérdeknek és a
jogszabélyoknak megfelel, szakszerti, partatlan és igazségos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak
megfele-18 ellatasadrt.

2. Feladata — a jogszabélyokban meghatérozott hatiskérein tilmenden — kiiléndsen:

a) a képviseld-testiilet mikédésével kapcsolatban:

- Személyesen vesz részt Sellye Varos és Dravaivanyl Kozség Képviseld-testiiletei
iilésének eldkészitésében és lebonyolitdsiban

- elokeésziti, illetve eldkészitieti a testiileti iléseket, a testiileti eldterjesztéseket és
hatdrozati javaslatokat,
- elékésziti az dnkorminyzati rendelet-tervezeteket,
- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsigai, valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzatok munkéjat, jogszabélysértés esetén jelzéssel, észrevétellel &1,
- gondoskodik a testilleti iiléseken a jegyzOkonyv-vezetésrdl, déntéseknek az
érdekeltek részére (Orténd eljuttatasardl,
- gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérl, a hatirozatok
végrehajtasardl, szervezi a végrehajtas ellendrzését.
- az dnkormanyzat €s szervei részére meghatérozott, az intézményiranyitési, ltalanos
igazgatasi és egyéb szakigazgatasi feladatok,

b) a bizottsdgok milkddésével kapesolatban:
- biztositja a bizottsdgok miikodésének a tirgyi feltételeit,
- figyelemmel kiséri a bizottsagok mitkddését, személyesen részt vesz a Pénziigyi
Bizottsdg iilésén, a Hatésagi Osztilyvezeté megbizottja utjan részt vesz a Szocialis
Bizotisig {ilésén,
- szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nynijt.

¢} atisztségviseldk munkajaval kapesolatban:
- a dontések elOkészitését segiti és szervezi azok végrehajtdsat.

d) atelepiilési képviseldk munkajaval kapcsolatban;
- elésegiti a képviseldk jogainak a gyakorlasét,
- a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a szitkséges személyi, targyi
éstigyviteli segitség biztositasa

e) a hivatal miikédésével kapesolatban:
- a hivatal belsé szervezeti egységel, valamint a kirendeltségek Gtjan ellitja a
jogszabaly altal hatdskdrébe utalt allamigazgatasi hatésagi jogkoroket,
- vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben és a
kirendeltségeken folyd munkat,
- a hivatal szervezeti tagozddiséra, munkarendjére és az tgyfélfogadas rendjére
Jjavaslatot készit a polgarmesternek,
- hatéskdrébe tartozd ligyekben szabédlyozza a kiadmanyozas rendjét,
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal kéztisztviseléi és alkalmazottai
(kdzszolgalati ligy-kezelok, munkavallalék) tekintetében a szervezeti egységek vezetbi
részere atruhdzott munkal-tatoi jogok kivételével,
- birmely szervezeti egység vezetdjének tartos akadélyoztatisa esetén vezeti az adott
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szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésrol,
- évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl.
£) jegyzli hataskérben eljarva:
- vadkarok megallapitasival kapcsolatos eljaras lefolytatdsa
- birtokvédelmi eljards lefolytatasa
g.) Tarsuldsokkal kapcsolatos feladatkdrében eljarva:
- elékésziti, illetve eldkészitteti a testiileti {iléseket, a testiileti eldterjesztéseket és hatdrozati
ja-vaslatokat,
- térvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet €s bizottsdgai munkdjat,
jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel €l
- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzOkdnyv-vezetésrdl, déntéseknek az érdekeltek
részére tériénd eljuttatdsardl,
- ellatja a tarsulds intézményei milkdésének térvényességi ellenbrzését

4, Aljegyzd
Az aljegyzé
a,) A Hivatal miikddésével kapesolathan:
- vezeti a Titkdrsdg- Leiird Troda munkéjat,
- a jegyzét — tavolléte, illetve akadalyozatdsa esetén — teljes jogkdrrel helyettesiti, Jegyzd
tavollétében, vagy megbizds alapjén képviseli a Hivatalt kiils® szervek el6tt
- elldtja a hivatal humanpolitikai feladatait
- vezetdi és apparitusi értekezleteken segiti a jegyzd, a vezetdk munkajat és a hivatal
hatékony miuikGdéseét;
- Jjegyzl tavollétében vagy megbizasabol ellitja a torvényben vagy korményrendeletben
el8irt allamigazgatési feladatot, hatdsagi jogkért,
- Részt vesz a Sellyei Ko6zds Onkorményzati Hivatal alapdokumentumainak és
szabalyzatainak megalkotdsdban és folyamatos aktnalizildsdban,
- ellatja a jegyz0 altal ribizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezet6i munkat,
- jogl véleményadédssal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd szervezeti
egységek munkdjat,
b.) Az dnkormanyzatok mikddésével kapcsolatos feladatok:
- a jegyzé egyedi utasitasai alapjan a sellyei képvisel-testiileti {ilésekre elSterjesztések
készitése;
- jegyzd megbizottjaként elokésziti és részt vesz Sosvertike, Kékics, Okordg, Mardcsa es
Dravasztara testiilésti iilésein, gondoskodik a hatdrozatok végrehajtdsarol — ennek keretében:
- jelzi a képviselé-testitletnek, a képvisel-testiilet szervének és a polgdrmesternek,
ha a déntésiik, mitkodésitk jogszabalysértd;
- onkormanyzati szerz8dések anyaganak el8készitése, Gnkorményzati peres tigyek
mentoralisa;
- gondoskodik a jegyz6kényvek tartalménak jogi-szakmai ellendrzésérdl, hatéridok
betart4sarol;
- Elbterjesztések  készitése, jogi szemponti ellenérzése, hatdrozatok-és
rendelettervezetek anyagainak el6készitése,
- Altaldnos jogi-szakmai segitségnyujtds a telepiillési Onkormanyzatok
polgarmesterei és testileti tagjai részére, valamint a nemzetiségi Snkorményzatok
elndkeinek &s testiileti tagjainak
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5. Kirendeltségvezetd

1. A Kirendeltségvezetd

a} a jegyzé szakmai vezetésével ellitia a kirendeltségek vonatkozésiban a jegyzdi
feladatokat; a jegyz0 megbizottjaként eldkésziti Dravafok Bogdésa, Markéc,
Felsszentmarton, Dréavakeresztir kbzségek képviseld-testiileti és tarsuldsi iiléseit, részt
vesz a testiileti tiléseken, elldtja ezek vonatkozéséban a 3.2. a)-d.) pontban irt feladatokat

b} kirendeltségek mitkidésével kapesolatos feladatai:
- cllitja a jogszabily 4altal a jegyzd hatiskdrébe utalt allamigazgatisi hatdsdgi

jogkdrdket;

- vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a kirendeltségeken folyé munkat,
- amegallapodasban, és jelen szabdlyzatban foglaltak szerint iigyfélfogadast tart,
- kiadméanyoz a hatdskérébe tartozd ligyekben,
- ¢€vente beszdmol a jegyzének a kirendeltségek tevékenységérsl,

6. Nemzetiségi referens

a.) Segitséget nytjt az Elnokoknek a Sellye Horvat és Sellye, Mardcsa, Okorag, Dravaivanyi,
Kaékics, Sosvertike, Dravafok és Bogddsa Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok testiileti
iléseinck elOkeszitésében, a testilleti eldterjesztések és hatdrozati javaslatok
kidolgozdséban,

b.) térvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti
munkdjat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevételle] él,

c.) gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyz8konyv-vezetésrél, dontéseknek az

érdekeltek részére torténd eljuttatisarsl,

d.)} ellétja a nemzetiségi dnkorményzatok okiratainak karbantartdsat

e.) figyelemmel kiséri a feladatalapi és miiksdési tAmogatisok felhasznaldsat,
kézremiiksdik azok elszamolasiban

) gondoskodik a telepiilési Gnkorményzatok és a nemzetiségi dnkorméanyzatok
kdz6tti megéllapodasok Nek.tv. szerinti feliilvizsgalataré]

g.) Kapesolatot tart a nemzetiségi és telepiilési Snkormanyzatokkal

h) Nemzetiségi Onkorményzatokkal kapcsolatos torzskonyvi nyilvantartds valamennyl
feladaténak ellatdsa (kiilondsen: egyeztetés a Magyar Allamkincstarral, valtozasok és
hataridSk folyamatos figyelemmel kisérése stb.) a a bejegyzések naprakész, pontos
idérendi nyilvantartdsa;

1) nemzetiségi Gnkorményzatok palyézatainak teljeskord elkészitése és benynjtisa,

hianypotldsok és elszamolasok hidnytalan teljesitése;

7. Adatvédelmi tisziviseld

a.) tdjékoztat €s szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapesolatban;

b) ellenérzi az dltalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozoé személyes adatok védelmével kapesolatos belsé szabéalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkdrsk kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet képzéset, valamint a kapesolddé auditokat is;

¢) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan,
valamint nyomon kdveti a hatasvizsgélat elvégzését;

d) egyitttmitkdik a feligyeleti hatdsaggal; és

¢} az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartoként szolgdl a feliigyeleti hat6sag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.
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1.

8. Belso ellendr

a.) Elkésziti az ellendrzési iitemtervet,és a jovahagyott éves ellenérzési munkaterv alapjan
pénziigyi-gazdasagi ellendrzést, célellendrzést, témaellendrzést, illetve utéetlendrzést
végez az Gnkormanyzat intézményeiben.

b.) Végrehajtja ajegyz6 megbizasa alapjan a munkatervto! eltérd ellendrzést.

c.) Gondoskodik arrél, hogy a vizsgalatok megtartdsandl ahatalyosjogszabalyok, az agazati
szervek utasitisai és a testileti hatdrozatok maradéktalanul érvényesiilienek, kiilénds
tekintettel a komplex és dsszehangolt ellenérzésekre,

d.) Az ellenérzések sorén tértént megallapitasokrdl irdsos anyagot készit, javaslatot tesz a
feltart hidnyossdgok megsziintetésére.

e.) Ellendrzése soran tdmaszkodik a kbzgazdasdgi elemz0 tevékenységre.

f) Vezeti az ellendrzések naprakész nyilvéntartasat

g.} Munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében érvényesiti és ellenérzi a kéltségvetési
szamlin lefolytatott eseményeket.

h.) El8késziti a szakbizottsdg részére az ellendrzésekrdl esedékes elbterjesztéseket.—
Részvétel bizottsagi és képviselé-testiileti iiléseken a feladatkorét érinté napirendek
targyalasakor

9, A szervezeti egységek vezetdi

A szervezeti egységek vezetSi (osztalyvezet®k és az aljegyzé és kirendeltségvezetd)

gondoskodnak a beosztott kiztisztvisel6k és alkalmazottak (tovabbiakban: beosztottak) altal végzett
feladatok jogszer(i és szinvonalas ell4tdsardl, amiért szakmai felelosséggel tartoznak.

2. E feladatkdrben

.

b.

ellatja a jogszabaly altal a jegyzd hataskérébe utalt szervezeti egységhez tartozo
dllamigazgatasi hatdsgi jogkdroket,
a jegyzd kozvetlen irdnyitasival meghatdrozza, feliigyeli és ellen6rzi a beosztottak
munk4jat, eld-késziti a feladataikat tartalmazé munkakori leirdst a jegyzé részére és
gondoskodik annak aktuali-zalasarol,

c. beszamol a jegyzOnek, illetve a polgdrmesternek a beosztottai munkajarél,

d.

1.

gondoskodik a képvisel6-testillet és bizottsgai, illetve a nemzetiségi Odnkormanyzat
munkédjinak szakmai segitésérdl, eldkésziti az elSterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,
felels azok szakmai és jogi megalapozottsagéaért,

részt vesz a vezetdi megbeszéléseken és szitkség esetén munkaértekezletet tart a beosziottal
re-5zZ4re,

szigndlja a szervezeti egységéhez érkezé iratokat, gyakorolja a részére atadott
kiadmanyozasi jog-kort,

engedélyezi és nyilvantartja a beosztottak szabadsdgét, beosztottjai részére engedélyezi a
belfoldi kikiildetést és a teljesitést igazolja,

clkésziti a  szervezeti  egységhez  tartozd  koztisztviseldk — mindsitését,
teljesitménykdvetelményét, teljesitményértékelését és szakmai ertékeléset,

javaslatot tesz, véleményt mond a beosztotiaival kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi
kérdések-ben,

a polgirmester vagy a jegyzo utasitéséra thlmunkat rendel el és gondoskodik az ezzel
kapesolatos szabadid® biztositasarsl, illetdleg annak megviltasarol,

végzi a képviseld-testilet 4gazatilag illetékes bizottsagival kapcsolatos iligyviteli,
koordingld munkat,

egylittmiikédik a hivatal mas szervezeti egységeivel.

10. A hivatal kztisztviseldi, alkalmazottai

A koztisztviseldk és alkalmazottak jogait a kézszolgalati tisztvisel6krél, valamint a munka

torvénykényvérdl szol6 torvény rendelkezései rogzitik. Feladataikat is ennek megfeleléen latjak el:
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a. kotelesek a munkakori lefrdsukban foglaltakat maradéktalanul, a legjobb tudasuk
szerint ellatni,

b. kbtelesek ezen til a szakmai tuddsukat 4llandé jogszabalyismerettel,
Jjogalkalmazdsi gyakorlattal gyarapitani, Snképzésben részt venni,

a. ajegyzd utasitdsainak megfeleléen kiilén eseti feladatokat is kételesek eltatni.

2. A hivatal koztisztviseldi és alkalmazottai sajat munk4jukért &ndlldan is feleldsek, fiiggetleniil
att6l, hogy rendelkeznek-e kiadméanyozasi joggal vagy nem.

3. Az egyes koztisztviseldk és alkalmazottak munkakéri leirdsat a jegyzd, a koézvetlen
polgirmesteri hatdskérbe tartozé munkavallalokét a polgérmester 4llapitja meg, amely a személyzeti
nyilvéntartds részét képezi. A hivatal kiztisztvisel8inek altalinos munkakéri leirds-mintdja jelen
szabdlyzat 3. szdmit fiiggelékét képezi.

IV. AHIVATAL MUKODESE
1. Munkakdrok, munkakéri lefras

1. A Hivatali szervezet (munkamegosztas) alapegységei a munkakérék. A munkakdrok jegyzékét
az osztilyvezetdk javaslatira a jegyzd késziti el és gondoskodik a folyamatos karbantartisardl. A
munkakdrdk jegyzékét a 3. szamui melléklet tartalmazza. A munkakorék ellatasara vonatkozd
eléirasokat a munkakéri lefrasok tartalmazzdk, amelyek @sszedllitisaért, aktualizaldsdért az
osztilyvezetdk felelések. Az osztilyvezetSk a szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
alapjan éllapitjtk meg és tartjak nyilvdn a szervezeti egységek munkakéreit, feladatait, a
murikatarsak munkakdri leirasait és feleldsek a naprakészségiik biztositasaért. Az osztalyvezeték
munkakdri lefrdsdnak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzé felel.

2. Uj munkakéri lefrast kell késziteni:
- Ujonnan felvett koztisztviseld esetében a kinevezési okmannyal egyidében,
- amunkakdr megvéltozdsa esetén,
- afeladatkdr vdltozasakor a szervezeti és miikddési szabélyzat aktualizdlasival egyidejileg,
- egyéb mddositast igényld esetekben.

3. A munkakéri leirasokat jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal Ssszhangban a
feladatok teljes korére kiterjedden személyre szdldan kell elkésziteni.

4, A munkakéri lefrasnak tartalmaznia kell:

- szemelyl adatokat (név, lednykori név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakcim), a
koztisztviseld munkakdri besoroldsat,

- a feladatkdr megnevezését,

- a fiiggelmi kapcsolatokat (munkaltatéi jogkdr gyakorldja, kdzvetlen felettese, vezetd
esetében a kdzvetlen irdnyitottak megnevezése, helyettesitése),

- szakmai kbvetelményeket (iskolai végzettség, szakmai képesités, nyelvismeret stb.)

- akoztisztviseld altal konkrétan elldtandé feladatok teljes kori felsoroldsat,

- akbztisztviseld feleldsségét, ellenérzésének modjat,

- akiadmanyozasi jog gyakorlasat,

- akdtelezettségvallalasi jog vallalasat,

- teljesités igazolasi jog gyakorldsat,

- kiilsé és belsé munkakapcsolatait.

5. munkakéri lefrds tudomésul vételét a munkakort betsitd dolgozéd aldirasaval igazolja. Az

aktudlis feladatrendszer s a munkakori leirasok tartalmi 6sszhangjinak biztositasardl a jegyzd
gondoskodik,
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2. A Hivatali feladat- és hatdskori ellitds szabdlyai

1. A Hivatal az dpkormanyzati tigyek eldkészitésével és a dontések végrehajtasival kapesolatos
feladatot
a. vonatkozé tdrvények, egyéb jogszabalyok
b. 6nkorményzati rendelet,
b. jelen szervezeti és miiktdési szabdlyzat és mellékletei,
¢. a polgarmester 4ltal a hivatali munka kérében kiadott polgarmesteri utasitas,
d. jegyzd 4ltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitas,
e. a polgrmester és a jegyzd éltal kdzosen kiadott utasitas alapjén lat el.

2. A Hivatal ligyintéz8je allamigazgatasi feladatot
a. térvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskérben,
b. kiadméanyozasi jogktr gyakorldsaval at el.

3. A Hivatal belsé szervezeti egységeire és tigyintézbire megéllapitott dtruhdzott  hataskordk
tovabb nem ruhazhaték., Az dtadott kiadmanyozéisi jog belsé szervezeti egységhez (csoporthoz)
torténd atadasahoz a jegyzd egyetértése sziikséges.

3. A Hivatal képviselete

1. A Hivatalt a jegyz6, tivollétében az aljegyzd jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyz0
4ltal megbizott osztalyvezetd is jogosult a képviselet ellatisara.

2. Jogi képviseletet a jegyz6, az onkorményzat megbizasa alapjén felkért jogi képviseld,
tovabbd a jogszabalyi feltételeknek megfeleld és a jegyzd altal meghizott aljegyz6 és osztalyvezetd
is ellathat.

3. A Hivatal belsé szervezeti egységét az osztalyvezetd, tavollétében a helyettese, illetve az
altala megbizott iigyintézd képviseli.

4. Anyilvénossig -média— szdmara hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester, a jegyz0 vagy
a jegyzd altat kijelolt koztisztviseld jogosult.

4. Az aldiris rendje és az irat fogalma

1. A képviseleti jogok szervezeti és miikddési szabalyzat szerinti gyakorldja, valamint a
kiadmanyozdsi joggal felrubdzott személy aldirasi jogot gyakorol. Az e korben gyakorolt alairasi
jog nem terjed ki a kiilén szabélyozott kitelezettségvéllaldsi és utalvanyozasi jogokra.

2. Az aldirisi jog a feladat gyakorldsa soran hozott dontések (hatirozatok), illetve a megtett
intézkedések és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszdmoldk, -elGterjesztések, tervek,
szakanyagok stb.) egyszemélyi alafrasat jelenti.

3. Irat valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informécis, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy bérmilyen mas adathordozon; tartalma lehet széveg,
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adat, prafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mis formdban 1év6 informdcis vagy ezek

kombinacidja.
4, Tratot al&irmi a széveg végén jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjeldlt helyen kell.

Az alairé egyidejiileg az iratot ddtumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az alairas mellett bal
oldalt az 4ltala hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomataval latja el.
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3. Amennyiben az iratot az alairdsra jogosult helyett az alairdsra felhatalmazott irja ald, az
aldirasra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alaird ,h.” betiit
koteles alkalmazni.

6. Az elektronikus aldiréssal eltott dokumentumot nyomtatas utén az irat jobb felsé sarkiban a
kiadmanyozé személy szignoja mellett az alabbi bélyegtd lemonyatok elhelyezése sziiksége: ,, Az
elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez$ tartalmit irat”, datum bélyegzs, hatskor
gyakorlo korbélyegzdje.

7. Az elektronikus tigyintézés és aldirds szabdlyait az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat

tartalmazza, melynek hatilya kiterjed a Hivatalban keletkezd, odaérkezd, illetve onnan kimend
valamennyi elekironikus iratra, az figyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére.

8. A kiadményozasra keriil§ iraton az iigyintéz6t fel kell tiintetni az figyiratszam alatt, Az
olyan iraton, amelyen az ligyintéz6 nem keriilt feltiintetésre, az irattari példanyt az tigyintézé vagy
az osztilyvezetd kézjegyével latja el.

9. A Hivatal dolgozoi az irattdrbdl hivatalos hasznalatra kélcséndzhetnek iratokat. A Hivatal
doigozoi azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakérik
ellatasahoz szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazést ad.

10. Az iratkezeléssel kapesolatos felligyeleti tevékenységet az aljegyzd latja el,

11, Az iratkezelés szervezeti rendjére, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd

tevekenységekkel kapcsolatos feladat- és hatdskorikre vonatkozd részletes szabalyokat Selbyei
Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

5. A kiadminyozds rendje

1. Kiadmany a jovahagyas utdn letisztizott és a kiadményozésra jogosult részérél hiteles
aldirassa] és bélyegzblenyomattal elldtott irat.

2. Kiadmanyozés: a mar feliilvizsgdlt végleges kiadmény tervezet jévahagyasét,
letisztazhatdsagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadményozisra jogosult részérdl.

3, Kiadmanyozé: a polgArmester és a jegyzd részérdl kiadményozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadményozési hatdskorébe tartozik a kiadmény alairasa.

4. Akiadmanyozé az intézkedést (tervezetét) sajat keziileg irja ald.
5. A Hivatal kiadméanyozdsi rendjét 3, szdmui fiiggelék tartalmazza.
6. A szervezeti egységek belsd szabalyozisdnak rendje

1. A Hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan
miik&dik, kiilén belso szabalyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.

7. A munkaltatéi jogok gyakorlasa, vagyonnyilatkozattételi kotelezettség ,
dsszeférhetetlenség

7.1. A Sellyei Kozés Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal} a munkaltatéi jogok
gyakorlasa a kovetkezok szerint térténik:
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7.1.1. A jegyzd 4t nem ruhazhatd hatdskorében gyakorolja a kovetkezé munkéltatoi jogokat:

a) a polgarmester jovahagyasdval a kimagaslé teljesitményt nydjté koztisztviseld részére a
teljesitményértékelés eredményétd] fliggd személyi illetmény megallapitasa,

b) vezetd 4llash koztisztviseldk munkakdri feladatainak meghatarozésa, munkakdri leirasanak
elkészitése, folyamatos aktualizaldsa,

c) vezetd allash koztisztviseldk évi rendes szabadsag, betegszabadsag, szillési szabadsag €s
egyéb munkaidé kedvezmények igénybevételének engedelyezése,

d) belfoldi kikilldetés engedélyezése és a teljesités igazoldsa, szakmai konferencidn,
tovabbképzéseken valé részvétel engedélyezése az anyagi feltételek elozetes
egyeztetésével,

g) tavolléve koztisztviseld, tires dllashely esetén a bels6 helyettesités megéllapitasa,

f) vezetd allast koztisztviselék egyéni teljesitménykdvetelményeinek meghatarozasa,
valamint a teljesitményértékelés, mindsites

g) amés munkakérbe tartozo feladatok ellatasdra irdnyuld atiranyités elrendelése,

h) a vagyonnyilatkozat tétellel oOsszefliggd eljarasi, adatvédelmi illetve ellendrzési
eljarasokkal kapcsolatos, valamint a vagyongyarapoddsi vizsgédlattal kapesolatos
munkaltatéi intézkedések megtétele,

i} akéztisztviseld kirendelése mas kdzigazgatasi szervhez,

j} szakmai tanacsadéi, szakmai fétanacsaddi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezet§ -
tandcsosi, cimzetes fOtanAcsosi, cimzetes vezetd-fGtandcsosi cim adomdnyozisa,
visszavonasa

k) illetmény- vagy fizetési el6leg, elérehozott illetmény felvételének engedélyezése;

1) .)amunkavégzésrdl, a munka- és pihenéidorél, a jutalmazisrél sz6lo szabalyzat
rendelkezéseinek megtartasdval nilmunkdt rendelhetnek el;

m) fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetményeldleg felvételének véleményezése.

Jegyzb tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén az aljegyz6 helyettesit, 1atja el a munkaltatéi
jogok gyakorlasat. Az aljegyz8 akadalyoztatdsa esetén, a munkaéltatoi jogok gyakorlasa a
Hivatal vezetd megbizatasi ki ztisztviselire irasban ruhazhato at.

7.1.2. A Hivata) valamennyi kéztisztvisel6je esetében a jegyzd az aldbbi munkaltatéi jogkoroket a
polgarmesterrel egyetértésben gyakorolja:

a) kinevezés,

b) vezet6i megbizas adasa,

¢} felmentés,

d) vezetdi megbizas visszavonasa,

e} jutalmazas

7.1.3. Az aljegyzé, a vezetdi megbizas koztisztviselék (kirendeltség vezetd, osztalyvezetdk)
atruhazott hataskorben a kévetkezé munkaéltatéi jogokat gyakoroljak:
a.,) a szabadsagolési iitemterv keretei kdzott engedélyezik a szabadsdgok igénybevételét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére vonatkozé kérelmeket;
b) javaslatot tesznek  a tartos helyettesitésekre vonatkozo, megbizasokra;
c.) engedélyezik a megyén beliili kikiildetéseket és igazoljak azok teljesitését;
e.) javaslatot tesznek az altaluk vezetett szervezeti egység létszamaba tartozé valamennyi
koztisztviseld mindsitésére;
f)javaslatot tesznek az osztdly dolgozodit érintd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, az iranyitasuk alatt all6 kiztisztviselk kitiintetésére, jutalmazésara,
fegyelmi felelésségre-vonasukra;
g.) véleményezik a dolgozdi kedvezmények, juftatdsok igénybevétele targydban
elGterjesztett kérelmeket;
L) koztisztviselok teljesitményértékelése;
i.) véleményeznek minden munkéltatéi intézkedést, amely a vezetésiik alatt allo
szervezeti egység koztisztviseldit érinti, €s a hivatalvezet hatdskorébe tartozik.
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7.2. Osszeférhetetlenség

7.2,1. Nem Iétesithetd koztisztviseldi jogviszony, ha a kdztisztviseld ezaltal hozzatartozdjaval
irdnyitasi (felligyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.

A kdztisztviseld nem lehet helyi dnkormanyzati, nemzetiségi dnkorményzati képviseld annal az
onkormanyzatnal, amely az 0t alkalmaz6 dllamigazgatasi szerv illetékességi teriiletén mitkidik.

1.2.2. A kéztisztvisel6 tovabbi jogviszonyt — tudoményos, oktatéi, miivészeti, lektori, szerkeszti,
valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt: gyakorothatd
tevékenység), tovabba a kozérdekii dnkéntes tevékenység kivételével — csak a jegyzd, jegyzo
esetében a polgarmester eldzetes engedélyével létesithet. A gyakorolhatd tevékenység végzésére
iranyulé jogviszonyt, valamint a kozérdekii &nkéntes tevékenység végzésére iranyuld
jogviszonyt, annak létesitését megelézden irdsban be kell jelenteni, ha ¢ jogviszony keretében
végzett tevekenység a koztisztviseld munkakori feladataival kozvetleniil dsszefiigg.

7.2..3. A koztisztviseld a fentiektd] eltérSen a gyakorolhat6 tevékenység, tovabba a kozérdeki
dnkéntes tevékenység végzésére irinyuld jogviszonyt kizdrdlag a jegyzd, jegyzd esetében a
polgarmester elézetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idétartama részben azonos a
kdztisztviseld beosztds szerinti munkaidejével.

7.2.4. A kdztisztviseld

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanisithat olyan magatartdst, amely
hivataléhoz méltatlan, vagy amely pértatlan, befolydstdl mentes tevékenységét
veszélyeztetné;

b) pértban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggyilési, az
eurdpai parlamenti, illetve ahelyi 6nkormanyzati valasztasokon jelsltként vald
részvételt kivéve — kozszereplést nem véllalhat;

¢) nem lehet gazdasagi tirsasdgndl vezet6 tisztségviseld, illetve feliigyeld bizottsagi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tirsasig énkorményzati, kdztestileti t5bbségi tulajdonban, vagy
tartsan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilénleges jogokat biztositd
részvény alapjdn delegélja, tovabba, ha a tarsasigban az Allami kdzvetlen vagy
kézvetett befolyds mértéke — a tékepiacrol sz6ld 2001, évi CXX. torvény rendelkezései
alapjan szdmitva — legaldbb dtven szazalék.

7.2.5. Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget az olyan 4llami befolys gyakorldsa kovetkeztében
gazdasagi tdrsasdgban vagy mds szervezetben keletkez8 vezetd tisztségviseldi, illetve
feliigyel8bizottsagi, audit bizottsagi tagsdg, amelynek alapja az allamhéztartss, illetve a pénziigyi
kdzvetitérendszer stabilitdsanak erdsitése érdekében hozott 4llami intézkedés, killonds tekintettel
az dllami t6keemelésre, kdlcsonnynijtisra, kezesség-, illetve garanciavallalasra.

72.6. A kbztisztvisel§ koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben torvényben
meghatérozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha jogviszonyénak fennallasa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe kerfil. A munkaltatéi jogkdr gyakorléja koteles haladéktalanul irasban
felszolitani a koztisztviseldt az dsszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a kdztisztviseld az
Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétél szamitott harmine napon beliil nem sziinteti meg,
kdzszolgalati jogviszonya megsziinik.

7.2.7. Ha a Kitv. 84.§ (1) szerinti Gsszeférhetetlenség a kozszolgalati jogviszony fennalldsa alatt
keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hidnyaban a jegyz6 donti el, hogy melyik koztisztviselének
sziinik meg a kézszolgélati jogviszonya.

7.2.8. A vezetdi munkakdrt betoltd koztisztviseld a gyakorolhal6 tevékenység végzésére iranyuld
jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet,
Ettd] eltéren a vezet6i munkakort betiltd koztisztviseld a munkaltatdi jogksr gyakorldjanak az el6zetes
engedélye alapjdn
a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szovetkezetben
tisztséget,
b) folytathat kdzérdelii onkéntes tevékenységet,
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¢) lehet alapitvény, kézalapitvany kezel szervezetének tagja, illetve elndke,

f) ellithat edzdi, versenybirdi jatékvezetdi tevékenységet, folytathat tanszékvezetdi tevékenységet,
lehet Allami alapftd vagy az altala létrehozott szervezet altal onalidan, vagy mas allami
alapftoval, 4llami alapitd &ltal létrehozott szervezettel vagy allamhéztartason kiviili
szervezettel kizosen alapitott (kdz)alapitvanyban felligyeld bizottsagi tag.

g) lehet felsdoktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellaté belsé szervezeti egységének
vezetbie.

7.3. A vagyomnyilatkozattételre kdteletett munkakGroket a szabilyzat 4 szami melléklete
tartalmazza.

8. A fogaddérik, a munkarend és az iigyfélfogadds rendje,
a munkavégzés szabalyai

1. Sellye viros polgirmestere fogadénapjat az altala esetenként kijeloit és meghirdetett
idépontban tartja.

2. Ijgyfélfo gaddsi rend:

Sellyei Ko6zos Onkorményzati Hivatal (7690 Sellye, Dézsa Gyawl) és a Sellyel Kdzds
Onkorményzati Hivatal Drévafoki Kirendeltsége (7691 Dravafok F6 u.l.) és a Sellyei Kozds
Onkorményzati Hivatal Felsdszentmértoni Kirendeltségének tigyfélfogadasi rendje azonos az
alabbiak szerint:

Hétf5: 8.00-12.00 ¢ra

Kedd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 ora
Szerda: 8.00-12.00 é513.00-16.00 éra
Caiitorték: iigyféifogadas nincs

Péntek: 8.00-12.00 6ra

A jegyz6 vagy megbizottja az alabbiak szerint biztositja az ligyfélfogadast:

- Sellyén szerdén 8,00-12,00 éra kézott

- Drivafokon: hétfon 8,00-10,00 6ra kdzott

Dravakeresztirban hétfd: 13.00-14.00 éra,

Dravasztaran szerda: 9.00-10.00 ora,

- Felsészentmértonban csiitértok: 13.00-14.00 éra kozott tart figyfélfogadast.

3. A székhelytd] és telephelyektdl eltérd telepiiléseken a jegyz6 vagy megbizottja legalabb
kéthetente tart tigyfélfogadast, melynek idépontjat a Koézos Hivatal Szervezeti és Miikddesi
Szabalyzata tartalmazza.

- Drévaivanyi telepiiiésen minden héten egyszer tart kedden 8-9 dréig ligyfélfogadast.

- Kakics telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 11-12 draig ligyfélfogadast.

- Marécsa telepiilésen minden héten egyszer tart szerdan 8-9 oréig ligytélfogadast.

- Okorég telepiilésen minden héten egyszer tart szerddn 9,15-10,15 oraig ligyféifogadast.

. Sésvertike telepiilésen minden héten egyszer tart kedden 9,15-10,15 oréig figyfélfogadast.

4, A hivatali munkaidé heti 40 6ra, hétf6tdl csitortokig 7.30 ératol 16 ordig, pénteken 7.30
oratdl 13.30 oraig tart.
A napi munkaidén beliil a kdztisztviselé szamara 30 perc munkakdzi sziinet (ebédidd) jar.

5. A jegyzb esetenként az itt foglaltaktol eltéré munkarendet is megallapithat. A jegyzd az
tigyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az idészakosan jelentkez8 nagyobb igyféiforgalmi igények
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kiclegitesére, akdr a teljes hivatali szervezetre, akir annak egyes szakteriileteire vonatkozéan
meghosszabbitott id6tartamban is megallapithatia. AKOH egészére, vagy barmely egységére, azok
ligymenetére vonatkozoan a polgérmester vagy a jegyzd irdsban és szoban , Utasitds™,
illetve, Intézkedés™-t adhat ki.

6. A hivatali dolgozé a fenti munkarendnek megfeleléen kételes a munkahelyén munkéra
kepes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban télteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabél
a munkaltato rendelkezésére dllni. Az tigyfélfogadast ellaté koztisztviseltk teljes iigyfélfogadasi
idében kotelesek tigyfeleket fogadni.

7. A Hivatal minden dolgozdja kételes munkajit a kéz érdekében a jogszabdlyoknak, a
hivatésetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfelelden, az Altaldban elvirhaté szakértelemmel
¢s gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt {igyintézés szabalyai szerint ellitni, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok és utasitdsok szerint végezni, vezetdivel é&s
munkatdrsaival egylittmikodni, és munkdjat személyesen elldmi, valamint altalaban olyan
magatartést tanisitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjit ne
zavarja, anyagi kirosodését vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

3. Minden dolgozé munkaidé nyilvantartdsa és ellenbrzése céligbol a Titkdrsagon vezetett
Jelenléti ivet munkakezdéskor és a munka befejezésekor koteles aldirni, melyben fel kell tiintetni a
munkakezdés és az eltdvozas idSpontjat, valamint a tavollétet is. A torvényes munkaidé
ledolgozasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

9. A munkahelyér§] onhibdjan kiviil tivol maradé dolgozd akadalyoztatasanak tényérdl
haladéktalanul kételes értesiteni az osztélyvezetSt, vagy helyettesét, mindkett6jiik akadalyoztatasa
esetén a jegyzit,

10. A betegségrdl 52610 orvosi igazolast a dolgozé munkdba allisa els$ napjan koteles az
osztalyvezetSjének bemutatni, majd az igazolast a pénziigyi osztalyon leadni.

11, A jegyz8, valamint az osztalyvezettk koiclesek a munkat gy megszervezni, hogy a
dolgozok a kozszolgilati jogviszonybdl eredd jogaikat gyakorolni, kételezettségeiket teljesiteni
tudjak. Résziikre a munkavégzéshez szitkséges tdjékoztatast &s iranyitast meg kell adni, tovabba
biztositani az ehhez szilkséges ismeretek megszerzését.

9. A szabadsdg kiaddsipak rendje

1. A szabadsig igénybevételének engedélyezésére az osztalyok dolgozéi tekintetében az
osztilyvezetd jogosult, mig az osztilyvezetSk esetében az engedélyezés a jegyzd hatiskdrébe
tartozik.

2. Az osztalyvezetdk — a dolgozék igényének megismerése utdn - a targyévben februar végéig
kotelesek szabadsgolasi tervet késziteni a szabadségolés targyévi titemezésérdl, és arrél a dolgozot
tajékoztatni.

3 A szabadsdgot a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen a Hivatal mikodSképességének
figyelembevételével a kiadott feladatok hataridejére is tekintettel lehet és kell engedélyezni.
A szabadsagok kiadédsara vonatkozban a jegyz$ szempontokat hatirozhat meg.

4. A szabadségolasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
- adolgozd nevét,
- adolgozd munkakdret,
- aszabadsag kezdetének és végének idépontjat,
- aszabadsag céljara kivett munkanapok szamét.
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5. A szabadsagot a szabadsdgolési tervben foglaltak szerint kell kiadni, azoktd! eltérni csak
rendkiviil indokolt esetben lehet, és ebben az esetben a dolgozé ezzel dsszefiiggésben felmeriild
kérét, koltségeit - kivéve, ha az eltérésre a dolgozd kérelmeére keriil sor - meg kell tériteni.

6. Az osztalyvezetdk kotelesek gondoskodni az osztilyon dolgozék rendes és rendkiviili
munkaidejének, kiadott szabadsiganak, egyéb munkaid6-kedvezménnyel kapcsolatos adatainak
nyilvantartasarol.

7. A szabadsdg-nyilvéntartsnak tartalmaznia kell: a nyilvintartds évét, a dolgozé nevét,
munkakérét, besoroldsét, beosztisat, kozszolgalati, illetve munkajogviszonyanak kezdetét, szilletési
idejét. Tovabba: :
- a fizetett szabadsdgok szdménak meghatdrozdsa esetében: az alap- és pot-, tanulmanyi,
valamint a szabadidé atalinyként meghatéarozott szabadsédgok szamat,
- apdtszabadségok tekintetében a pétszabadségra valé jogosultsdg jogeimét,
- afizetés nélkiili szabadsag esetében: a jogcimet és az idGtartamot,
- tovabba tartalmaznia kell a szabadsag iitemezését és felhasznalasat honapra, napra lebontva,
valamint Gsszesitve, és
- aszabadsag kiadasara irAnyul6 engedélyezett kérelmek iktatdszamat.

8. A dolgozot rendkiviilli munkaidé teljesitése esetén annak iddtartamaval azonos mértekil
szabadidd illeti meg.

0. A rendkiviili munkaidé elrendelése a kozszolgalati tisztviseldkrdl sz016 2011, évi CXCIX.
térvény rendelkezéseinek figyelembevételével térténik. A rendkivilli munkaidd elrendelésérdl,
id6tartamarél dolgozénként nyilvantartdst kell vezetni.

10, Utasitdsi és ellendrzési jogok gyakorldsa, beszdmoltatisa

a. A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitist és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozd munkatdrsak felett, beszdmoltatjak ket
munkajukrol,

b. Az atruhdzott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskorok gyakorlasahoz a
hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

c. Az utasits altalaban szobeli, frott utasitasi format elsdsorban az atruhdzott hataskor és
kiadményozés gyakorléshoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hatéskdri elbirast
igényld munkavégzés sorén, illetve kiilonleges esetekben célszerdi alkalmazni.

d. A munkatérsat beszamolési kotelezettség terheli,
- ha a feladat végrehajtdsanak szinvonala, eredményessége, hatérideje veszélybe keriil,
- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszeri
végrehajtasat veszélyezteti,
- az atruhazott hataskdrben, illetve kiadmdanyozasi jogkdrben ellétott feladatokrdl az 4trubdzé
{(kiadményozd) 4ltal meghatérozott rendben,
- jogszabalyi kitelezés alapjan (pl. 6nkorményzati rendeletben eldirt médon).

11 A nmnTel
ELls % BLUISE
€. A munkatérsak és vezetSk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetér6l, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetsi beavatkozast igénylé eseményekr6l sz6l6 beszamol6t, jelentést

minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, irdnyitst, feliigyeletet gyakorlé felettes
vezetd (irdnyitissal megbizott munkatars, csoportvezetd, osztilyvezetd, jegyzd, polgarmester,
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dontési jogkorrel, hatdsagi jogkorrel felruhdzott bizottsag, képviselé-testiilet) (a tovabbiakban:
hivatali felettes) részére adjak meg.

f. Magasabb szintll vagy mdsik szervezeti egység vezetSjének kérdésére a munkatirsak,
illetve vezetGk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozé tajékoztatast megadni és erré] a kézvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

g. A munkatérsak és a vezetGk kotelesek a telepiilési képviseloknek és telepiilési nemzetiségi
dnkorményzati képviseloknek a képviseldi munkahoz sziikséges, igényelt, szokédsos tdjékoztatast
megadni,

h. A hivatali felettesek utasitasaikat kételesek a szervezeti felépités szerinti kdzvetleniil hozzajuk
tartozd vezetok vagy munkatarsak részére adni.

i, Rendkiviili esetben, hivatali felettes tevékenységi korében utasitdsival 4tlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatdrozott vezetdi 1épesét. Ebben az esetben az utasitast kiadé és az utasitott soron
kiviil kiteles az utasitas tényérol, tartalmardl és a szolgalati it elmaradasanak indokairél a szervezeti
felépités szerinti kdzvetlen hivatali felettest tdjékoztaini,

12. A helyettesités és a munkakor itadds-dtvétel rendje

L. A helyettesités és a munkakor dtadds-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatisanak,
valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossiganak biztosftdsa,

2. Helyettesitésre vezetd vagy hataskrt gyakorld tartos tavoliéte esetén — betegség, szabadsag,
egycb akadalyoztatds stb., — kertil sor.

3. Az allandé helyettesités rendje a kisvetkezd:
- ajegyz6 helyettesét a szervezeti és miik&§dési szabalyzat,
- az osztalyvezet6 helyettesét a jegyzd,
- ahataskort gyakorld helyettesét a hatdskdr cimzettje frasban bizza meg.

4. Az aljegyzd a jegyzbt teljes jogkérrel helyettesiti.
5. Az éllando helyettesitési megbizasokat a 5, szdmit melléklet tartalmazza.

6. A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kévetSen a helyettesitett vezetét minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilmeényeiré] részletesen tajékoztatni koteles.

7. A helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a feleldsség
terheli, mint a helyettesitett vezetdt (hatirkor gyakorlot) terhelné.

8. Munkakdr atadas-4tvételre a kdzvetlen hivatali felettes altal meghatérozoit kérben és személyi
véltozas, valamint tartos tAvollét — betegség, kikiildetés stb. — esetén kerii] sor.

9, Munkakdrt az {ij vezetdnek, illetve munkatdrsnak, hatdskort az atruhdzdssal feladatot kapott
munkatérsnak, ezek hidnyaban a kézvetlen hivatali felettesnek kell dtadni.

10. A munkakor atadds-atvételt jegyz8kdnyvben kell rgziteni az alabbiak szerint:
- az tadésra keriilé munkakor szakmai feladatal, munkakori leirdsa,
- a folyamatban lév6 (tovabbi intézkedést igényl8) fontosabb feladatok felsoroldsa,
végrehajtasuk helyzetérdl, eredményekrdl, szitkséges teenddkrdl tajékoztatas,
- atadasra keriil§ iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvéantartasok stb. jegyzéke,
- az atadénak és az atvevonek a jegyz8kényv tartalmdval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai, '
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- az 4tadas helye, ideje, alafrasok.

11, A képzettségi potlékra jogosité munkakoroket és végzettségeket a 6.5z4mi melléklet
tartalmazza

13. A képviseld-testiilet bizottsigainak feladat- és hatdskorébe tartozé iigyek
elokészitésével Gsszefiiggd hivatali feladatok

1. A bizottsagok feladatait Sellye Varos Onkormanyzat képviselé-testiiletének a Szervezeti és
Mik&dési Szabalyzatrdl sz616 dnkormanyzati rendelete allapitja meg.

2. A bizottsagok munkajinak szakmai segftését, ligyviteli teendbinek ellatését, az itlések technikai
elékészitését az illetékes osztalyok végzik az aldbbiak szerint:

- Szocialis és Kulturalis Bizottsag: Hatdsagi Osztaly, Pénziigyi Osztaly
- Pénziigyi és Gazdasigi Bizottsag Pénzigyi Osztaly, TFO

3. A bels§ szervezeti egység (osztily) vezetbje gondoskodik a bizottsdg elé keriild
elSterjesztés szakmai elokészitésérdl, az egyes osztalyok kozotti egyeztetésrél a képviseld-testiileti
elbterjesztések elkészitésének és szakmai feliilvizsgalatinak menetérdl szol6 — jegyz6i utasitisban
eloirtak szerint (4. szdmeit fiiggelék).

4. Amennyiben az adott iigyben tébb bizottsig véleményére, dllasfoglalasara is sziikség van,
a bizottsagok kozdtti koordinaciorél az elbterjesztl, illetve az elGterjesztés elkészitésében
kdzremitkidd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

5. A bizottsagi hatirozatok végrehajtasanak szervezése az illetékes osztily faladata, felelose
az osztalyvezetd.

6. A Hivatal illetékes osztalya igény és sziikség szerint kételes adatokat szolgaltatni, jelentést,
tajékoztatot, eldterjesztést sth. késziteni a bizottsagoknak.

14. A képviselo-testiileti el6terjesztések elkészitésének és a testiileti dontések
végrehajtisanak rendje

i A képviseld-testiileti elbterjesztések készitése sordn a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatban foglaltakon til be kell tartani az erre vonatkozd jegyz6i utasitést is.

k A testiileti hatdrozatok végrehajtasanak megszervezését a feladatkor szerint illetékes
osztélyvezetd a hatdrozat végrehajtasaért felelds tisztségviselovel, bizottsagi elndkkel egyezteti.

i Az osztalyvezetd és a végrehajtasért felelds tisztségviseld soron kiviil kitelesek tajékoztatni
egymast, ha a végrehajtas sordn valamilyen akadaly, probléma meriil fel vagy a megadott hatarid6
nem tarthato, annak érdekében, hogy a végrehajtasért felelds a sziikséges intézkedéscket megtegye.

m. Az onkorméanyzati rendeletek kihirdetésérél és a végrehajtdsban érintett szerveknek,
hivatali belsd szervezeti egységeknek térténd megkiildésér6l az Aljegyzo és a Kirendeltségvezetd
gonduskodik, Ugyancsak az oszialy biziositja a rendeletek eidirdsdnak lakossdggal torténd
megismertetését is a targy szerint illetékes osztallyal egyiittmikddve.

n. A Jegyzé, Aljegyzd és Kirendeltségvezeté koteles gondoskodni az Onkorményzati

rendeletek és a modositasok egységes szerkezetbe foglaldsardl a vonatkozd kozponti
jogszabalyoknak megfelelden.
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15. A gazdilkodds folyamatdban gyakorolt hatiskorok, kitelezettségek és jogok.

1. A kotelezettségvdllalds, pénziigyi ellenjegyzés, utalvinyozas és érvényesités rendjét az
allamhéztartdsrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 36-38. §-a, valamint az dllamhéztartasrol sz616
térveny végrehajtdsard] sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 45-60. §-a hatarozza meg.

2, Az alairasi jogkordk gyakorlasara felhatalmazottakat, a kételezettségvallalds, pénziigyi
ellenjegyzes, érvényesités, utalvanyozas, rendjét a Gazddlkod4si szabalyzata szabélyozza.

16. A nemzetiségi 6nkormdnyzatok miikidésével dsszefiiggd
hivatali feladatok

A npemzetiségi Onkorményzatok mikddésével kapcsolatos végrehajtasi feladatokat, azok
koordindlasat, szervezését a nemzetiségi referens létja el a kiilén jogszabalyban meghatarozottak
szerint figyelemmel telepiilési onkorményzatok és a nemzetiségi Onkorméanyzatok kézott a
nemzetiségl Onkormanyzati miikodés feltételeinek biztositisa és a miikddéssel kapcsolatos
vegrehajtasi feladatok elldtdsa vonatkozasdban a nemzetiségek jogairdl szolo térvény alapjan
Iétrejtt egyiittmitkddési megallapodasban foglaltakra,

V.
KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

1. Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapcsolodé feladatok:
- E korben a Hivatal a jegyzé feliigyelete mellett szervezi a lakossag és az Onkorményzat
kapcsolattartsaval §sszefliggd teenddket,
- intézi a KOH-héz fordulé tigyfelek kozérdekd bejelentéseinek, panaszos figyeinek
tovabbitasat az érintettek felé.

2. Sajtokapcsolatok, €s a hivatali milkodés nyilvanosséga
- A hivatal részérdl sajtonyilatkozatot a jegyzé vagy az altala kijelslt vezetd, kivételesen
ligyintéza, adhat.
- A hivatali miikbdés a jogszabalyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos iratnak
mindsiil.
- A hivatal altalanos iigymenetére vonatkozo téjékoztatéssal az itt, vagy mas szabélyzatban

foglalt szabilyok vonatkoznak.

- Egyeditigyekben az adatkezelés és az Akr. rendelkezései szerint kell eljarni.
- Jogosulatlan téjékoztatds vagy jogosulatlannak adott tdjékoztatas kizszolgdlati fegyelmi
felelosséget kivetkeztet,

3. A jegyz0 belsé szabélyzatban rendezi a mitkdéshez kapesolods, jogszabalyban nem szabélyozott
kérdéseket. A hivatal miikddését szabalyzd tovabbi belst dokumentumok kiilénésen:

1. az iratkezelési szabalyzat,

2. kozszolgilati szabdlyzat,

3. akiadményozis rendjérdl sz616 utasitasok,

4. vagyonnyilatkozat kezelési szabélyzat,

5. gépjammii iizemeltetési, igénybevétel, a belfoldi és kiilfoldi kikitldetések elrendelésének
€s lebonyolitdsdnak és elszdmolasénak szabalyzata,

6. aszamviteli politika,

- szdmlarend

- gazdalkoddsi szabalyzat

- pénzkezelési szabalyzat

- Onkdltségszamitasi szabalyzat

23



- felesleges vagyontirgyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- leltdrozési és leltarkészitési szabalyzat
- eszkdz8k és forrdsok értékelési szabalyzata

7. akbzbeszerzési szabdlyzat,

8. az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat,

9. atlizvédelmi szabalyzat,

10. munkavédelmi szabédlyzat

11. informatikai, informatikai biztonsagi szabdlyzat

12. bélyegzd hasznilati szabalyzat

13. belsé ellendrzési kézikonyv

14. kdzérdekd adatok megismerési szabdlyzata

15. a tervezéssel kapcsolatos bels6 elbirasok, feltételek szabalyzata

16. bizonylati rend

17. reprezenticios kiaddsok felosztasanak, azok teljesitésének és elszadmolasanak
szabélyzata

18. kézbeszerzési értékhats 4ald nem tartozd beszerzések szabélyzata

19. a vezetékes és mobilielefonok hasznalaténak szabalyzata

4. Ezen szabilyzat melléklete:
1. szamu melléklet: A hivatal szervezeti felépitésének abraja
2. szami melléklet: A hivatal szervezeti egységeinek feladat-és hataskdri jegyzéke
A Pénziigyi Osztaly részletes iigyrendje
3, szami melléklet: A munkakérék jegyzéke
4.szamu melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard kdztisztviseloi munkakdrék
listaja
5. szamu melléklet: A helyettesités rendje
6. szamt melléklet: A hivatalnal képzettségi potlékra jogositd munkakordk és képzetiségek
Megismerési nyilatkozat

5. Ezen szabalyzat fiigpeléke:
1. sz&mn fiiggeléke: Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapit6 okirata
2. szémy fiiggeléke: A Sellyei Ko6zds Onkorményzati Hivatal 1étrehozdsara és fenntartiséra
vonatkozé megallapodas
3. szamt fiiggeléke: a Sellyei K6zés Onkorményzati Hivatal kiadmanyozasi rendjérél szolé
jegyz0i utasitas
4.sz. fiiggelék: Altaldnos munkakéri leiras minta
5. szami figgeléke: A képvisel§-testileti elbterjesztések elkészitésének és szakmai
feliilvizsgélatanak menetérdl szolo jegyzoi utasitas

24



VL

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzat rendelkezéseit 2020. janudr 1. napjatél kell alkalmazni. Ezzel egyidejlleg
érvényét vesztia 2019. januar 1.-t6l kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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2. szdm melléklet:

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT-ES HATASKORI
JEGYZEKE

legyzd

A jegyzb a hivatal vezetbje.
FELADATKORE:

a) a képviselo-testiilet mikddésevel kapesolatban:

- Személyesen vesz részt Sellye Viros és Dravaivanyi Kozség Képvisel-testiiletei iilésének
elékészitésében és lebonyolitasaban

- elékesziti, illetve elkészitteti a testilleti iiléseket, a testiileti elSterjesztéseket és
hatarozati javaslatokat,
- elokésziti az Snkormanyzati rendelet-tervezeteket,
- tdrvényességi szemponthd! figyelemmel kiséri a testiilet €s bizottsigai, valamint a
nemzetiségi onkorményzatok munkéjat, jogszabalysériés esetén jelzéssel, észrevétellel él,
- gondoskodik a testiileti tiléseken a jegyzdkényv-vezetésrol, dontéseknek az érdekeltek
részére torténd eljuttatisarol,
- gondoskodik az Gnkorményzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatarozatok végrehajtasardl,
szervezi a végrehajtas ellendrzését.
- az dnkorményzat és szervei részére meghatdrozott, az intézményirdnyitasi, altalanos
igazgatasi és egyéb szakigazgatasi feladatok,

f) a bizottsagok miikodésével kapesolatban:
- biztositja a bizottsagok mikddésének a targyi feltételeit,
- figyelemmel kiséri a bizottsdgok mukodését, személyesen részt vesz a Pénziigyi
Bizottsag iilésén, a Hatdsdgi Osztdlyvezetd megbizottia Gtjan részt vesz a Szocidlis Bizottsag
iilésén, '
- szakmai, t6rvényessegi kérdésekben felviligositast ad, segitséget nyijt.

g) atisztségviselok munkdjaval kapesolatban:
- a dontések elokészitését segiti és szervezi azok végrehajtdsat,

h) atelepiilési képviseldk munkdjaval kapesolatban:
- eldsegiti a képviselSk jogainak a gyakorlasét,
- a képvisel6i munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a szilkséges személyl, targyi és
ligyvitell segitség biztositdsa

1) a hivatal muikddésével kapcsolatban:
- a hivatal belsé szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek atjan ellatja a jogszabdly
altal hataskdrébe utalt allamigazgatési hatsagi jogkdrdket,
- vezeti, &sszehangolja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben és a
kirendeltsépeken foly¢ munkat,
- a hivatal szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az {igyfélfogadas rendjére javaslatot
készit a polgirmesternek,
- hatédskdrébe tartozd igyekben szabidlyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi és atkalmazottai (kizszolgélati
ligy-kezelék, munkavallalok) tekintetében a szervezeti egységek vezetdi részére atruhdzott
munkél-tatéi jogok kivételével,
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- barmely szervezeti egység vezet6jének tartés akadalyoztatisa esetén vezeti az adott
szervezeti egyseget, illetve gondoskodik a helyettesitésrol,
- évente beszdmol a képviselé-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.
L.} jegyzéi hataskérben eljarva:
- vadkérok megéllapitdsdval kapcsolatos eljaras lefolytatisa
- birtokvédelmi eljaras lefolytatisa
i) Térsuldsokkal kapcsolatos feladatkdrében eljarva:
- eldkésziti, illetve elBkészitteti a testiilet] diléseket, a testiileti eléterjesztéseket és hatdrozati ja-
vaslatokat,
- tdrvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsdgai munkajat, jogszabalysértés
esetén jelzéssel, eszrevétellel &,
- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzékinyv-vezetésrdl, dontéseknek az érdekeltek részére
tarténd eljuttatisardl,
- ellatja a tArsulds intézményei milkddésének t6rveényességi ellendrzését

Aljegyzd

Iranyitd: Jegyzd

FELADATKORE:

a) vezeti a Titkarsdg- Leiird Iroda munkajét,

b) jegyz6 megbizottjaként el6késziti és részt vesz Sosvertike, Kdkics, Okorag, Mardcsa és
Drévasztara testiilésti {ilésein, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol,

c) a jegyzit — tavolléte, illetve akaddlyozatdsa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti, Jegyzd
tavollétében, vagy megbizds alapjan képviseli a Hivatalt kiilsé szervek el&ttvezetdi és apparatusi
értekezleteken segiti a jegyz, a vezetSk munkdjat és a hivatal hatékony mitkddesét;

d) Részt vesz a Sellyei Kozds Onkorményzati Hivatal alapdokumentumainak és szabdlyzatainak
megalkotésdban és folyamatos aktualizalasaban,

e} ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait

1) ellatja a jegyzd altal rabizott egyéb feladatokat, segfti a hivataivezetéi munkat,

g) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogérteimezést és a belsd szervezeti egységek
munkAajat.

h) ajegyzb egyedi utasftisai alapjan a sellyei képviseld-testiileti iilésekre el6terjesztéseket készit

i) jegyz8 megbizottjaként elokésziti és részt vesz Sosvertike, Kakics, Okordg, Mardcsa és
Drévasztara testiilésti iilésein, gondoskodik a hatirozatok végrehajtdsirdl — ennek keretében:

a. jelzi a képviselé-testitletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a doniésik,
mikodésiik jogszabalysértd;

b. tnkormanyzati szerzodések anyaganak eldkészitése, tnkormanyzati peres figyek mentoralasa;

c. gondoskodik a jegyzdkonyvek tartalmanak jogi-szakmai ellendrzésérél, hataridok betartasardl;
d. Elbterjesztések készitése, jogi szemponti ellenérzése, hatdrozatok-és rendelettervezetek
anyagainak eldkészitése,

e. Altaldnos jogi-szakmai segitségnyiijtés a telepiilési Snkormanyzatok polgarmesterei és testiileti
tagjai részére, valamint a nemzetiségi Snkormanyzatok elnSkeinek és testiileti tagjainak

Munkatigyi feladatok keretében:

< ellatja a munkatigyi —€s létszdmgazdalkodasi feladatokat

% Lkezeli a KIRA rendszert

% &rzi a vagyonnyilatkozatokat

%+ kezeli a tovabbképzési rendszert

% abérgazdalkodassal kapcsclatos teljes kori feladatok ellatisa;
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a)
b)
c}
d)
e)

B

2

h)
i)
)
k)
)

cimnyilvéntartdsi feladatok, lakcimbejelentések intézése jopszabidlyban meghatirozott ese-
tekben,

hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

a Ptk-bol eredd figyek (talalt targyak),

lakashozjutds és lakasfelijitds helyi pénzbeli tdmogatisa irdnti kérelmek elbiralasdhoz
szitkséges el6készitd eljaras,

hagyatéki, gydmsdgi és gondnoksagi leltartigyek,

kdrnyezettanulméanyok készitése mas hatdsdgok, szervek megkeresése alapjin (adéhaté-sdg,
birdsag, illeték hivatal, stb.),

népszamlalassal és egyéb dsszeirdssal kapesolatos teenddk ellatdsa

OEP felé adatszolgaltatas, statisztikai jelentések hatirsidére t6rténd elkészitése, tovabbitisa
Foldforgalmi torveénybdl eredd kozzétételi kotelezettség elldtdsa a Hivatal illetékességi teriiletét
érintben

Hirdetmeények kdzzététele

névényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

allati hullak artalmatlan elhelyezésével kapcsolatos dnkorméanyzati dontés eldkészitése,
fakivagésok engedélyezése,

méhészettel kapesolatos feladatok,

ebtartissal kapcsolatos feladatok ellatdsa

Ugyfélszolgalati rendszer kialakitasa, miikadtetése

Tovabbi jogszabilyon alapuld feladat-és hataskordk ellatasa:
anyakdnyvi szakvizsgaval rendelkezd, megbizott anyakényvvezetd altal elldtandd anyakényvi
igazgatasi ligyek,
allampolgarsagi ligyek, hdzassagkotés, bejegyzett élettdrsi kapesolat 1étesitése és egyéb csaladi
esemeény szervezese, lebonyolitasa.
gyambhatosagi ligyek

A Sellyei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Hatosagi Osztaly osztalyvezetd Hatdségi Qsztalyvezetd
feladatkdre, munkakore, feleldsségi kire

Iranyitja a Hatdségi és Szocidlis Osztaly munkajat

Ellenérzi az irattarba keriild iratokat, és hatdridejiiket

Az Osztily dolgozoinak részére szabadsig engedélyezése

Elkésziti az Osztaly feladatkdrével kapesolatos testiileti eléterjesztéseket

Gondoskodik a statisztikai jelentések elkészitésérdl a hatosdgi munka, a szocialpolitika és a
lakasiigy tertiletén

Gandoskodik a Szocidlis, Egészségiigyi ¢és Kulturdlis Bizottsig, valamint az énkorményzati
Keépviseld-testiilet dontéseinek elékészitésérdl, a hatirozatok végrehajtisars]

Kételes részt venni Sellye Varos Onkormanyzatinak KépviselS-testiileti iilésein, a Szocidlis,
Egészségiigyi és Kulturélis Bizottsag iilésein, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél gondoskodni
Kozérdekil munkavégzéssel kapcsolatos teenddket ellatja

feladatkoéréhez kapcesolodo hatdsagi bizonyitvanyok kiadisa

Ellatja a honvedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat

Polgirvédelmi, katasztrofavédelmi igazgatasi feladatok elldtasa

Lakasiigyi feladatok ellatasa (lakasigénylSk nyilvantartdsa, lakaskiutalasok)

m)} Vadkarigyck intézése

n)
0)
5]
Q)
r)
5)
f)

w)

Hatdsagi intézkedések megtétele allatbetegségek gyaniija esetén

Gondoskodik az ebek kotelezé védOoltasanak megszervezésérdl a kdzigazgatasi terileten
Ellatja a nivényvédelmi feladatokat

Engedélyezi a fakivagast

Foldbérleti szerzédéesek elkészitése, kifiiggesztése., nyilvantartas vezetése

hagyatéki ligyintézés

anyakdnyvi feladatok ellatésa

Részt vesz a valasztasok, helyl népszavazasok eldkészitésében, lebonyolitasaban,
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v) vezeti a valasztési névijegyzéket
w) vezetl a nemzetiségl névijegyzéket
%) Gondoskodik a valasztasi iratok megdrzésérs, illetve selejtezésérél

Pénziigyi Osztily

Irdnyitd; Pénziigyi Osztalyvezetd

Dolgozok szama: § 8 (2020.02.29-ig 9 £5)
- 5 {8 pénzitgyi iigyintézd 2020.02.29-ig 6 £6
- 1 f& pénztaros
- 2 f6 adoiigyi ligyintézd

Sellye Véros, Drivaivanyi Kozség, Kakics Kozség, Markdc Kozség, Mardcsa Kozség, Okorag Kozség,
Sosvertike Kdzség Onkorményzatai, nemzetiségi dnkormanyzatai, tarsuldsai és intézményet, valamint
a Sellyel K6z8s Onkormanyzati Hivatal vonatkozasaban

FELADATKORUK:

1. A képviseld-testiilet feladat- és hatdskdrébe tartozo iigyek tekintetében:

a) el8késziti a Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag iiléseit,

b)  elkésziti az osztily teveékenységét érintd rendeletek, belsd szabalyzatok tervezetét

c)  elkésziti az Snkorméanyzat kiltségvetésének modositdsara vonatkozo rendelet-tervezetet,

d)  elkésziti ddntésre a hitelfelvételekrdl és ktvénykibocsatasokrol sz616 testiileti eléterjeszteseket,

e)  kozremitkddik az dnkorményzati koliségvetési szervek, vallalatok, gazdasagi tarsasagok alapita-
sdval, afszervezésével és megsziintetésével kapesolatos déntések elokészitéseben,

i3] eldkésziti a cimzett, illetve céitdmogatdsok, valamint egyéb tdmogatasok, palyazatok pénziigyi
vonatkozasi részét,

g) kizremiikddik az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodés szabélyainak kidolgozasdban,

h) megadja a dontéshez szlikséges pénziigyi-gazdasgi informdacickat,

i)  elkesziti az altalanos és céltartalékok felhasznaldsardl szolo javaslatot,

i) elvégzi azokat a feladatokat, amelyek végrehaijtasdra a képvisel6-testiilet utasitotia,

2. A polgirmester hatiskdrébe jogszabaly dltal utalt feladatok vonatkozdséban.

a)  elvégzi az dnkormdnyzat kiltségvetésének végrehajtasabdl eredd pénziigyi feladatokat,

b}  elbkésziti az Snkormanyzat évkozi gazdalkodasardl, a koltségvetesi elbiranyzatok alakuldséardl
és a kdltségvetés egyensiilyi helyzetérdl sz016 évkszi beszamolot, illetéleg tajékoztatot,

c) gondoskodik a polgdrmester hatdskorébe tartozd feladatok pénziigyi részének el6készitésérdl, le-
bonyolitasarol.

3. A jegyz feladat- és hatdskorébe tartozé figyek tekintetében:
al Koliségvetés vonatkozdsiban:

v kézremikodik az Snkormanyzat gazdasagi programtervezetének elkészitésében,

v eldkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, kdzremtikddik az ahhoz kapcsolddd, azt megalapozo
rendeletek készitésében,

= ¢lokésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szolo beszamoldt és a normativ kdltségvetési
hozzéjaruldsokkal vald elszamolast,

= elokésziti az Atmeneti gazdalkod4srdl sz6l6 rendelet-tervezetet,

o elkésziti az dllamhéaztartas igényeinek megfeleld informdciot a koltségvetdsrbl, zarszamadasrdl,
valamint a havi, féléves, hdromnegyed éves adatokrol,

" kialakitja a hivatal, (valamint az énkormanyzati intézmények) szdmviteli rendjét,

= kozremiksdik az énkormanyzat altal alapitott €s fenntartott intézmények ellendrzésében,
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a)

végzi a hivatal és a kapcsolddd 8nallé miiksds intézmények operativ gazdalkodasi feladatait,
részt vesz a pénziigyi koncepceidk kidolgozéséban,

gondoskodik a kételezettségvallalas, az utalvanyozds, az érvényesités, az ellenjegyzés vég-
rehajtasardl.

Adok vonatkozdsdban:

" kézremtkddik a helyi és kdzponti addjogszabalyok érvényesitésében,

B kozremikédik a kdzponti adéjogszabélyokbdl eredd helyi képviseld-testiileti rendelet-
tervezet elokészitésében,

a biztositja a helyi adokrdl szolé térvény, illetve a képviselt-testiilet addzassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtasat,

B végzi az 6nkormanyzathoz tartozd kdzponti adékkal, valamint helyi adékkal kapesolatos
iigyeket (kivetés, behajtas, kezelés, nyilvantartas, bejelentések, kérelmek intézése sth.)

= intézi a jegyzd hataskorébe tartozd tigyekkel kapesolatos megkereséseket,

= déntésre elékésziti a méltanyossagi kérelmekkel, fellebbezésekkel kapesolatos tigyeket,

a nem Onkormanyzati hataskdrbe tartozd fellebbezéseket felterjeszti az elbirdlasra jogosult
szervhez,

@ végzi az adézds rendjérél szdlé tdrvényben az Snkormdnyzati ad6hatosig részére elbirt
feladatokat,
= vezeti az adozassal kapcsolatos jogszabalyokban eléirt nyilvantartdsokat, kimutatasokat,

és az informéacié szolgaltatds meghatérozott rendje szerint adatokat, beszdmoldkat készit és
tovabbit,
= kézremiikddik a jegyzd 4ltal készitendd addzassal sszefiiggd testiileti beszdmold elkészi-
tésében.

¢.) Helyi nemzetisépi 6nkormanyzatokkal kapesolathan:

6 a koltségvetés Gsszedllitasa elott a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok elnskeivel egyeztet
] ellatja a nemzetiségi Snkormanyzatok gazdalkodasi feladatait, bonyolitja a kdltségvetési
gazdalkodassal kaposolatos pénziigyi feladatokat.

d.) Munkaiigyi feladatok keretében:

4.

5.

ellatja a munkatigyi ~és 1étszdmgazdilkodasi feladatokat
kezeli a KIRA rendszert

Orzi a vagyonnyilatkozatokat

kezeli a tovabbképzési rendszert

# ®B B

Altalanos feladatkérben

a) végzi a szamviteli térvényben és a vonatkozo jogszabalyokban elbirt pénziigyi-szamviteli
feladatokat,

b)  ellatja a hivatal é a kapcsolodd oOnalléan miksds intézmények szamitdgépes
kényvelését,

c)  teljesiti az Snkormdnyzatot, illetve hivatalt terheld kifizetéseket,

d)  gondoskodik a kintlévoségek beszedéserdl, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot
{nyilvantartas, szarnlazés, stb.),

e) ellatja a pénztérosi feladatokat, a készpénzes kifizetések teljesitését

) teljesiti az oszialy tevékenyésgéhez ztartozo statisztikai adatszolgaltatist

g}  egyéb feladatait a polgdrmester, vagy a jegyzd utasitasai szerint végzi.

A Sellyei Kdzis énkonnényzati Hivatalndl pénziigyi-gazdasagi tevékenységet elldtd irdnyitd

Pénziigyi Osztilyvezetd feladatkdre, munkakore, feleldsségi kére

a)
b)

c)

d)
€)

a jegyzd nevében kiadméanyozasi jogot gyakorol,

az dnkormaényzat koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki dsszeallitasa,
tajékoztatist ad az Snalléan miiksds és gazdalkodd kéltségvetési szervek sajat hatiskdrében
végrehajtott eldirdnyzat-valtoztatasrol,

elkésziti az atmeneti gazdalkodasrdl szolo rendelet-tervezetet,

elkésziti a KOH és az intézményi szamviteli rendet, szémviteli politikdt, a pénziigyi
szabalyzatokat, és gondoskodik azok karbantartdsarél,
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Gazdalkodasi feladatok;

a)
b)
c)

d)

£)
h)
i)
i),
k)

)

m)

n)
0}
p)

Y
5)
t)

a KOH-ban folyo koltségvetési gazdalkodassal osszefiiggd pénzforgalom szervezése,
ellendrzése, bonyolitasa;

a pénziigyi kifizetésre benyijtott bizonylatok pénzligyi érvényesitése, ellenjegyzése;

a testiifet 4ltal ecivil szervezetek részére Jjovahagyott kdliségvetési keretek
felhaszndlasanakanalitikus  nyilvantartisa, a  kifizetéshez  szilkséges tiémogatasi
megéilapodasok, a szervezetek altal benydjtott elszamolasok nyomon kévetése, ellendrzese;
az eseti pénzbeli és természetben nyijtott szocidlis és gyermekvédelmi elldtdsok hatdrozat
alapjan torténd kifizetésének szakmai felligyelete

a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdalkodasinak lebonyolitdsival
kapcsolatos pénziigyi feladatok irdnyitasdnak ellatésa, a nemzetiségi Gnkorményzatokkal
kotott egyiittmiikddési megallapodas szerint;

az oOnalléan mikodd koltségvetési szervek koltségvetési €s pénzgazddlkoddsanak
lebonyolitasaval kapesolatos pénziigyi feladatok ellatdsa, a velik kotdtt egytttmiikddési
megéllapodés szerint;

a szocialis kolcsonsegélyek hatdrozat alapjan torténd kifizetése, tirlesztések anmalitikus
nyilvintartdsa intézkedés a hatralékok behajtdsara;

a KOH-ban folyé szamlazasi tevékenység ellatasa;

az Onkorményzatot megilleté kovetelések nyilvdntartisival, beszedésével kapcsolatos
tevékenység (vevOnyilvantartas, egyenlegkdzld, felszolito levelek, hatralékok behajtasa);

az onkorményzat és intézményei vagyonbiztositisival kapcsolatos fligyek elékészitése,
bonyolitasa;

dnkormanyzati részesedéssel mikdd6 gazdasagi tirsasigok gazdalkodédsarol készillt
jelentések, beszdmoldk elemzése, értékelése;

az onkormanyzat és a KOH AFA és egyéb adénemek jdrulékok adé megallapitasi,
nyilvantartisi, az adohatosdg felé torténd Dbevallasi, befizetési kotelezettségevel
dsszefiiggbfeladatok ellatdsa,

a KOH gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartisa, féléves, éves, illetve évkozi
beszamoldk, pénzforgalmi jelentések készitése; az Onkormdnyzat vagyonanak nyilvantartdsa;
miiksdtetésében, hasznositisaban vald kézremilkédés; az dénkormanyzati beruhdzasok,
fejlesztések pénziigyi bonyolitdsa, elszdmolasa;

a bérgazdalkodassal kapesolatos teljes kort feladatok elldtasa;

a KOH és az intézmények pénzellatasa

az dnkormanyzat bevételeinck beszedése;

a hitelfelvétel elGkészitése;

az elfogadott kéltségvetés végrehajtidsinak megszervezése,

jogigyleti nyilvéntartasok vezetését,

a KOH és a hozzitartozd 6ndlléan miikéds intézmények, koltségvetési szervek, nemzetiségi
dnkorményzatok hazipénztaranak kezelése,

Kbltsépveiési feladatok:

a)
b)

c)
dj
€)
f)

Az onkorményzat koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendeleftervezetenek,
modositisanak elokészitése, az elterjesztés dsszedllitdsa;

az dnkormanyzat zdrszémadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas féléves és hiaromnegyed
éves helyzetérol sz6l6 beszamoloknak az Osszedllitdsa, akozponti pénziigyi informécios
rendszer szerinti adatszolgéltatas teljesitése.

az Snkommanyzati intézmények éves és évkozi beszamoldinak feliilvizsgalata, ennek alapjan a
gazdilkodas alakuldsinak figyelemmel kisérése, elemzése.

az Onkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdédikodasi feladaraival kapesolatban felmeriilt
szakmai kérdések megvalaszolasa;

az dnkorméanyzati intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa, pénzellatasuk, a
kiutalt intézményi tdmogatdsok nyilvantartasa;

a koltségvetési gazdilkodassal Osszefiiggd testileti dontések szakmai, jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld, megalapozott elokészitése;
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g)

h}

i)
3

az éves koltségvetési torvény alapjan a normativ tdmogatdsok, egyéb kézpontositott
eldirdnyzatok terhére folydsitott dllami fémogatisok igénylése, a tényleges felhasznalis
szerinti elszamolas elkészitése.

a gazddlkodds, miikodés térvényességének a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok alapjan
torténd betartasa;

Biztositja a koltségvetési beszdmolok megalapozottsigat, valodisdgat.

Az 6nkormaényzati palyazatok elkészitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdalkodasi informacidk
nyujtasa,

Addtievi feladatok:

a)
b)

¢)
d)
e)
)
g)
h)
i)
i)
k)
Y
m)
n)
0)
p)
Q
1)
$)
1)
u)
v)
W)

X)

az adébevételek beszedésével biztositani az 6nkorményzati feladatok ellatasat;

a kdézponti addjogszabilyokbdl adédé rendelettervezetek, adéiigyekkel kapcsolatos testilleti
elGerjesztések elkészitése;

az Onkorményzati gazdalkodasahoz kapcsoldda bevételi javaslat kidolgozésa;

az addbevételek alakulasanak figvelemmel kisérése;

a részletfizetési kérelmek elbiraldsa;

a gépjarmil forgalombél térténd kivonasanak kezdeményezése;

az ad6jogszabalyok érvényesiilésének ellenrzése;

a lakossag és a gazdalkodd szervek tajékoztatdsa az addjogszabélyok tekintetében;

a méltanyossagi kérelmek elbirdldsa;

a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatirozatok elleni fellebbezések felterjesztése;
az addalanyok nyilvantartésa, az adofizetési kitelezettség megdllapitisa és ellendrzése;
a jegyzd, altal meghatdrozott informéacioszolgaltatas;

az adokoteles gépjarmilado, illetve helyi ado kivetésével kapesolatos feladatok ellatasa;
a felhivasok adéalanyok részére torténd kikiiidése;

az adobevallasok beszedése és feliilvizsgélata;

a gépjarmiladd megallapitisa;

a fizetési hatdrozatok kibocsatdsa;

az adohelyesbitések dtvezetése;

mas adohatdsag megkeresésére, a feladatkbrre tartozd adatszolgaltatas;

az addbevallds beadasdra iranyuld felszolitasok kibocsatdsa;

az addkételezettsép teljesitésére irdnyuld felhivés kibocsatasa;

az évkdzi valtozasok hatirozattal térténd helyesbitése,

elkésziti az adé és értékbizonyitvanyokat, a vagyoni bizonyitvanyokat, addigazoldsokat;
az ligyfélfogadas szinvonalas ellatasa.

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztaly

Iranyitd: Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztalyvezetd
Dolgozék szama: | f6 osztalyvezetd 6 0 iigyintézi

1 fé miiszaki és kereskedelmi ligyintézd

2 £6 palyazati referens
2 {6 kozfoglalkoztatasi referens

1 {6 kozteriiletfeligyeld

FELADATKORUK:
L. Sellyei Kozos (")nkorkonnényzati Hivatalhoz tartozo telepiilések vonatkozdsiban:

1. Ipar, kereskedelmi és szallashely igazgatas:

a) ipari ¢s kereskedelmi, szdllashely enpedélyezési eljardsok, iigyek intézése: telephely

engedélyezés, miikddési engedélyek kiaddsa, mddositisa, tudomésul vételi eljarasok
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lefolytatisa, ezek ASP rendszerben torténé rdgzitse

b) ipari, kereskedeimi, széllashely nyilvantartasdnak vezetése

¢) ipari, kereskedelmi, szallishely tevékenységgel Lapcsolatos statisztikai és egyéb
adatszolgaitatasok elkészitése

2. TakarNet:
a) A TakarNet Féldhivatali informdciés rendszeren kersztil a sziikséges tulajdoni lapok,
térképmasolatok lekérése €s errdl nyilvantartds vezetése.

Szakhatdsagi allasfoglaldsok:

a) féldhivatali eljérés

b) egyéb cljarasokndl Helyi Epitési Szabalyzat és helyi komyvédelmi/ természetvédelmi
rendeletek vizsgalatakor

Sellye, Kékics, Okordg, Marocsa, Drivaivanyi, Sésvertike, Bogddsa, Drévafol, Markée
telepiilések vonatkozasaban:

a) addéésték bizonyitvany elkészitése
b) akézterieltek elnevezése, valamint a hizszam-megéllapitas szabalyairdl szé16 rendelet alapjan
hazszam rendezési/ megallapitas elékeszitése

Sellye, Kékics, Okordg. Mardcsa, Drivaivinyi, Sosvertike teleptilések vonatkozasaban:

A képviselo-testiilet feladat- és hataskdrébe tartozo iigyek tekintetében:

a) a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabbd a kbmyezet épitett €s természetes
eleme-inek védelmével, Osszehangoldsival kapcsolatos helyi dontések és vélemények
eltkészitése, vég-rehajtasanak szervezése,

b) tulajdonosi hozzdjarulas kiadsanak elkészitése

c) kdzremikodés foldmérési és térképészeti tevékenységgel kapesolatban

Kommunélis igazgatas:
a) kizszolgaltatokkal szilkség szerinti egyetetések, kapcsolattartas;
b) lomtalanftidsdval kapcesolatos esetleges feladatok;
¢) kdzvildgitasi berendezés létesitésével és izemeltetésével kapesolatos feladatok;
d) gazenergia-ellatassal kapcsolatos feladatok;
e) a kozteriiletek hasznalatinak rendjérél szolo rendelet alapjan, kdzeriilt hasznalati engedélyek
kiadasanak eldkészitése, kiaddsa Sellye véros vonatkozasaban.

Kémyezetvédelmi feladatok:
a) komyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa,
b) kdmyezeti zaj és rezgésvédelmi hatdsagi iigyek intézése.

Palyazatokkal, berthdzisokkal kapesolatos feladat €s hataskdrok:

a) kodzremiikédik az onkormdanyzati beruhdzasokkal kapcsolatos pélydzatok eldkészitésében,
megvalositasdban, azok koordinaiasban

b) szakmai segitségnynijtas az intézmények beruhdzasi, felbjitasi feladatok eltatdsban

c) kdzremilkddik az dnkorményzat és a hivatal kizbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaban,
lefolytatia az ogztaly feladadatihoz tartozd kdzbeszerzési értékchatir alatti beszerzésekre

vonatkozo eljardsokat,

5. Kdzfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa:

a) kézfoglalkoztatisi programok kidolgozasa, munkaszerzddések elkészitése,

b) foglalkoztatdssal kapcsolatos nyilvantartisok vezetése, adatszolgéltatasok teljesitése

¢) kozfoglalkoztatds keretében megvalosuld beruhdzdsokboz, felijitdsokhoz 4arajanlatok
beszerzése, kivitelezések koordindldsa, dokumentalasa
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d) foglalkoztatdssal kapcsolatos jelentések, statisztikak hataridore torténd elkészitése, tovabbitasa
e) KIRA rendszer hasznilata

6. Kozteriiletfeliigyelettel kapcsolatos feladatok:

Iv.

a) akoztertiletek rendjét és tisztasagat védd, jogszabalyokba iith$zd cselelunények elkdvetésének
megelozese, meggatlasa

b) alkalmazza a tevékenységére vonatkozd jogszabilyokat, a tlizvédelmi, munkavédelmi,
kamyezetvédelmi és a specidlis szakmai, etikai szabdlyokat

c) hatdségi intézkedést folytat

d) védi a kozteriletek rendjét és tisztasigat, a kOmyezetvédelmi eldirasok (pl. veszélyes
hulladékok elhelyezése, falfirkdk megakadalyozdsa) betartatdsat

e} kozremikddik a kdzrend és a kiizbiztonsag védelmében, segiti a rendvédelmi szervek munkéjat

f) ellenorzi a kozteriiletek jogszerii, engedélyhez ktott hasznalatat a kozteriileteken kiilonbzo
tevékenysépeket végzdk (pl. arusok, plakatragasztok, zenészek) engedélyét

g) ellendrzi az ttkezel6i hozzajaruldshoz koétstt tevékenysépeket, a kbzteriileteken parkold
autdkat

h) figvelmezteti az dllampolgdrokat a szabalysértés megsziintetésére

i} szabdlysértés esetén helyszini birsagot szab ki, illetve szabalysértési eljarast kezdeményez
{feljelentést tesz)

j} biztositja a kdztertileti rendezvényeket, Ortevékenységet végez

k) kozremiikddik az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban

1} informaciét nynjt a tarsadalmi és civil szervezetek felé (hajléktalanok helyzete,
kérnyezetvédelmi problémak)

m) kdzremiikddik az allami és 8nkormanyzati vagyon védelmében

n) védi az épitett és természeti kérnyezet (miiemlékvédelem, szobrok, parkok, védett fik stb.)

o) egyéb feladatok elvégzése melyre a jegyz6t6l és/ vagy osztilyvezetSto! megbizast kap

Sellvei K6z6s Onkorményzati Hivatal Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési osztalyvezetd
feladatkdre, munkakore, felelbsségi kdre

1. Telepiilésizemeltetési feladatok:

b}
c)

a) osztalyvezetdi feladatok elldtasa, kiadmanyozas

b) bizottsdgi és testiileti dontések elékészitése, végrehajtasa, az tiléseken valo részvétel
c) teriilethasznalati javaslatok elkészitése

d) rendezési tervek készitésével, modositasdval kapesolatos feladatok eliatasa

e) tervezési koordinacidk, egyeztetések, konzultdcidok lefolytatisa

f) rendezési tervek nyilvantartasa

g) lgyfélfogadas varoslizemeltetési igyekben

h) pélyazati elokészitésben, lebonyolitisdban vald részvétel

i} utasitdsi, irdnyitdsi ellendrzési feladatok

j} Onkorményzati bernhazasoklal kapcsolatos ligyintézés

k) adatszolgaltatis tervezknek

1) Sellye Kommunalis Kft-vel t6rténé hivatalos kapcsolattartas

m) Sellyei Ipari park menedzselése

n) kozterilletfeliigyeld irdnyitdsa

o} egyéb feladatok elvégzése melyekre a jegyz6tdl és/vagy polgarmestertdl megbizast kap

Kézfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok:
a) szervezi és irdnyitja a kozfoglalkoztatisi programok kidolgozdsa, munkaszerzddések
elkeészitését,
ellenbrzi és szervezi a kozfoglalkoztatdssal Lkapesolatos nyilvantartdsok  vezetését,
adatszolgaltatasok hatiridében tdrténd teljesitését
kozfoglalkoztatds keretében megvaldsuld beruhidzdsokhoz megvalositasanak keordindlasa az

arajanlat beszerzéstdl az atadasig

7



Dravafoki Kirendeltség

Irdnyito: Kirendeltségvezetd
Dolgozok szdma: 3 6

- 1 6 igazgatdsi ligyintézd
- 2 pénziigyi ligyiniézd

Dravafok, Bogdasa, Markée Gnkormanyzatai, nemzetiségi Snkormanyzati, tarsuldsai, intézmeényei
vonatkozasdban

FELADATKORUK:

ay testiileti iilések el0készitése, eldterjesztések elkészitése, a testitleti {ilések helyszineinek biztositasa
lebonyolitisa, hatdrozatok végrehajtisa

b) a képvisels-testilletek, polgarmesterek, vagy a jegyzd feladat és hatdskdrébe tartozd iigyek
dontésre valo eldkészitése és végrehajtasaval dsszefliggd feladatok,

c) iktatasi feladatok,

d) helyiséggazdilkodas

e} helyi kozfoglalkoztatds szervezése, adminisztracids feladatainak ellatdsa, Onkorményzat altal
foglalkoztatottakat érinté munkajogi feladatok teljes korti intézése

f) gazdalkodasi, pénzigyi feladatok, konyvelés, tAmogatasok igénylése, elszdmoldsa, hazipénziar
mikodtetese (lasd Pénziigyi Osztaly Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok)

g) telepllési kbzbiztonségi feladatok ellatisa

h) palyazatok koordinacidja, elszamoldsa

i) a feladatkoriikbe vont koltségvetési szerveket érintd statisztikai adatszolgiltatas teljesitése

Felsdszentmarioni Kirendeltség

Iranyitd: Kirendeltségvezetd
Dolgozok szama: 4 {6

I 6 igazgatasi figyintézd

1 6 adéiigyi lgyintézd

1 fé kdzfoglalkoztatasi tigyintézb
- 1 fé pénziigyi vezetd

Dravakeresztii, Dravasztara, FelsGszentmérton dnkormményzatai, nemzetiségl dnkorméanyzati,
tarsuldsai, intézményei vonatkozasdban

FELADATKORUK:

a) testiileti iilések elOkészitése, elOteriesztések elkészitése, a testileti iilések helyszineinek
biztositasa lebonyolitdsa, hatarozatok végrehajtasa

b) a képviseld-testitletek, polgdrmesterek, vagy a jegyzd feladat és hataskdrébe tartozéd lgyek
diintéere vald elfkésritéen ée végrehajticdval fsszefliged feladatok

c) iktatdsi feladatok,

d) adohatésdgi feladatok elvégzése, add-és érték bizonyitvinyok készitése (lasd Pénziigyi Osztaly
Addhatésigi feladatok)

e) helyiséggazdalkodas

f) helyi kézfoglalkoztatés szervezése, adminisztraciés feladatainak elldtdsa, énkorméanyzat altal
foglalkoztatottakat érinté munkajogi feladatok teljes kérll intézése
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j) gazdalkodasi, pénziigyi feladatok, kényvelés bizonylatainak tovabbitisa - A MAK-kal kétott
szerzédés alapjan ellitandd feladatok, timogatdsok igénylése, elszdmoldsa, hazipénztar
mikddtetése (lasd Pénziigyi Osztaly Koltségvetési és gazdilkodasi feladatok)

g) telepiilési kdzbiztonsagi feladatok eliatasa

h) palyazatok koordindcidja, elszamolésa

i} a feladatkdritkbe vont kéltségvetési szerveket érint§ statisztikai adatszolgaltatas teljesitése

1. Sellvel Kozds énkorményzati Hivata] Kirendeltségvezett feladatkdre, munkakére, feleldsségi

kore

a) A Sellyei Kézos Onkormanyzati Hivatal Dravafoki és Fels6szentmartoni Kirendeltségéhez (a
tovabbiakban: Kirendeltség) tartozdk munkéjinak figyelemmel kisérése, a jegyzdvel torténd
egyeztetések alapjan a Kirendeltségek vezetése, jogi-szakmai segitségnyiijtas;

b}  ajegyzd képviseldjeként tandcskozasi joggal részvéte] a Kirendeltség ellatdsi teriiletéhez tartozd
harom Onkormanyzat: Drivafok, Bogddsa, Markée, Felsfszentmadrton, Dravakeresztir
Kozségek Onkorméanyzatainak Képviseld-testiileti iilésein, jegyzdkényvek tartalmanak jogi-
szakmai ellendrzése, hataridok, nyilvantartasok figyvelemmel kisérése, ezen énkormanyzatok
miikddésével kapesolatos mindennemi feladat ellatsa;

¢}  Eldterjesztések, hatarozati javaslatok elkészitése, jogi szempontt ellenérzése, rendelettervezetek
anyagainak elokészitése a Kirendeltséghez tartozd telepiilések vonatkozasdban teljeskérilen,
mas esetekben a jegyzd utasitdsai szerint;

d)  lakossagi panaszok kivizsgilasa a Kirendeletségek illetékességi teriiletén 16v6 kbzségeket
érintden;

e} a teljes Hivatalt érinté hivatali és &nkormanyzati adatszolgéltatdsi kételezettségek, altaldnos
statisztikak (kiilondsen: OSAP, hatdségi statisztika) teljesitése

) Folyamatos egyeztetések ¢és altaldnos szakmai segitségnyljtas a Kirendeltségeken 1évé
telepiilési dnkormédnyzatok polgarmesterei és testiileti tagjai részére;

g) A jegyz0 megbizasabol heti rendszerességgel tigyfélfogadas biztositasa a Kirendeltségeken,

h)  TorzskOnyvi nyilvantartassal kapesolatos valamennyi feladat ellatasa (kiiléndsen: Alapito és
Modosité Okiratok elkészitése, egyeztetés a Magyar Allamkinestrral, valtozasok és hataridSk
folyamatos figyelemmel kisérése stb.) a Ko&z6s Hivatal teljes ellatasi teriiletét érintGen; a
bejegyzések naprakész, pontos idérendi nyilvantartisa;

1) A Kirendeltség ellatasi teriiletéhez tartozd horvit nemzetiségi Onkormdényzatok munkéjanak
szakmai koordinaldsa, folyamatos kapcsolattartas az elnSkdkkel és nemzetiségi képviseldkkel,
a jegyz® megbizasabol részvétel azok iilésein;

B allanddé részvétel a Hivatal vezetoi értekezletein;
kY  minden egyéb olyan feladat teljesitése, amellyel 4 jegyz6 megbizza,
D

Nemzetiségi referens

1. A hivatal mitkddésével kapesolatos feladatok

a.) vezet6i €s appardtusi értekezleteken segitl a jegyzo, a vezetdk munk4jat és a hivatal hatékony
miikédését;

b.)Részt vesz a Sellyei K6zés Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak és szabalyzatainak
megalkotasiban és folyamatos aktualizildsdban,

c.) Jegyzd tavollétében, vagy megbizas alapjan képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elétt,

d.}jegyz0 tavollétében vagy megbizasibol elidtja a térvényben vagy kormanyrendeletben eldirt
allamigazgatasi feladatot, hatdségi jogkdrt,

e.) dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek vagy a képviseld-testilletek
atadnak,

2. Az tnkormanyzatok miikédésével kapcsolatos feladatok:
a) ajegyz6 egyedi utasitasai alapjan a sellyei képviseld-testilleti tilésckre eltterjesztések készitése;
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b) jelzi a képviselG-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgérmesternek, ha a déntésik,
miikodésiik jogszabalysértd; évente beszamol a képviseli-testiiletnek a hivatal tevékenységérl;

) dnkormanyzati szerzddések anyaganak el6készitése, inkorményzati peres ligyek mentoraldsa;

d}  gondoskodik ajegyzikinyvek tartalménak jogi-szakmai ellendrzésérdl, hatariddk betartisarol;

e) Elbterjesztések készitése, jogi szempontil ellendrzése, hatdrozatok-és rendelettervezetek
anyagainak el6készitése,

f) Altaldnos jogi-szakmai segitségnytjtas a telepiilési Snkorményzatok polgérmesterei és testiileti
tagjai részére, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok elndkeinek és testiileti tagjainak,

3. A Nemzetiségi Onkormdnyzatok mikddésével kapesolatos feladatok

a.) Segitséget nyiljt az Elndkoknek a Sellye Horvat és Sellye, Mardcsa, Okordg, Dravaivanyi,
Kikics, Sésvertike, Dravafok és Bogdésa Roma Nemzetiségi Onkormanyzatok testiileti
tléseinek elokészitésében, a testlileti elbterjesztések és hatdrozati javaslatok kidolgozésaban,

b.) tlrvényességi szempontbdl figyelemmel kisérl a nemzetiségi Onkormanyzatok testilleti
munkajat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevételle] €,

c.} gondoskodik a testiileti filéseken a jegyzékdnyv-vezetésrol, déntéseknek az érdekeltek részére
torténd eljuttatdsardl,

d.) gondoskodik a jegyzékonyvek ¢és egyéb dokumentumok tiroldsardl. irattirozasasrél,
hatdrozatainak nyilvantartasarol

e.) gondoskodik a testiileti jegyzdkiinyvek tovabbitasardl a Korményhivatal részére

f.) ellatja a nemzetiségi Snkorméanyzatok okiratainak karbantartdsat

g.} figyelemmel kiséri a feladatalapi és mitkddési timogatasok felhasznaiasat, kdzremiikodik azok
elszdmoldséban

h.) gondoskodik a telepiilési Onkorminyzatok és a nemzetiségi Onkorméanyzatok kozdtti
megaliapodasok Nek.tv. szerinti fellilvizsgalatirol

i) Kapcsolatot tart a nemzetiségi &s telepiilési dnkormanyzatokkal

j.) Nemzetiségi Snkorményzatokkal kapcsolatos torzskényvi nyilvantartas valamennyi feladatanak
ellatasa (killsnosen: egyeztetés a Magyar Allamkincstérral, valtozdsok és hataridék folyamatos
fipyelemmel kisérése sth.) a bejegyzések naprakész, pontos idérendi nyilvantartasa;

k.) nemzetiségi 6nkormanyzatok palyazatainak teljeskért elkészitése és benynjtasa, hianypdtlasok
és elszdmoldsok hianytalan teljesftése;

Adatvédelmi tisztviseld

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kitelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellendrzi az adatvédelemmel kapesolatos 6sszes jogszabalynak valé megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési
milveletekben részt vevo személyzet képzését;

¢) tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgalat elvégzesét;

d) kapcsolattarté pontként mitkédik azon érintettek szdmdra, akik személyes adataik
kezelésevel €s jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

e) egyuttmiikodik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattartd pontként mikddik a
hatdsdgok felé az adatkezeléssel kapcsolatos iigyekben.
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Belsd ellentr

a bels6 ellenbrzési kézikonyv elkészitése, s legalabb kétévenkénti feliilvizsgalata,

a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitdsa, - jegyzéi
jovahagyas és Képviseld-testiileti hatdrozat utdn - a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kivetése,

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisanak irdnyitdsa,
megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok tudomaséra
Jutasardl kaoteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyzd részére, amelynek elmulasztdsaért vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik,

amennyiben az ellendrzés sordn blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija mertil fel, a
JegyzOnek, illetve a Jegyzé érintettsége esetén a Képviseld-testiiletnek a haladéktalan
tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

a jelentés tervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildeni az ellendrzéit szerv
illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabbd annak, akire vonatkoz6an a jelentéstervezet
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

a lezart ellenGrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a Jegyzd szamdra torténd megkiildése a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd] és belsd ellenérzésérél 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (fovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfelelten,

az éves ellendrzesi jelentés, illetve az Gsszefoglald ellendrzési jelentés Bsszedllitasa,
gondoskodni arrol, hogy a belsd ellendrzési kézikdnyvben régzitésre és a belsé ellendrzési
tevékenység sordn alkalmazasra kertiljenck a belsd ellenérzési tevékenység mindségét biztositd
eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az illamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett
modszertani Gtmutatdk,

a Hivatalnal végzett kiils6 ellenbrzések javaslatai alapjan készitett intézkedési tervek évenkénti
nyilvéantartisa a Bkr. 47, § (2) bekezdésben foglalt tartalommal,

tajekoztatni a Jegyzot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol valé eltérésekrol,
kiaJakitani és miik&dtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott belss ellenérzésekrdl nyilvantartist
vezetni,

a belso ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsd
ellendrzést végzOk tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.
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PENZUGYI OSZTALY ES A KIRENDELTSEGEKEN VEGZETT PENZUGYI
FELADATOKAT RESZLETES

UGYRENDJE

w7

Y ¥V V¥V

A Sellyei Kozds Cnkormédnyzati Hivatal Pénziigyi Osztalydnak és a Drdvafokd, valamint a
Felsdszentmdrtoni Kirendeltségen ellatott feladatok muukafolyamatainak leirasat, a szervezeti
egység vezetljének és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét az alabbiakban hatdrozzuk meg.

Az oszidly a Sellyei Kozos Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: SKOH) Szervezeti és Mitkddési
Szabdlyzatdban meghatérozott feladatait az  aldbbi jogszabalyok, illetve rendeletek
figyelembevételével latja el:

2011. évi CXCV. tdrvény az 4llamhéztartasrél (a tovabbiakban: Aht.)

2000. évi C. térvény a szamvitelr§l (a tovdbbiakban: Sztv.)

2003. évi XCIL térvény az adozas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.)

2007. évi CXXVIL térvény az ltaldnos forgalmi adérél (a tovabbiakban: Afatv)

1995. évi CXVII. térvény a személyi jdvedelemadord] (a tovabbiakban: Szja tv.)

1992. évi XXXTIII. térvény a kdzalkalmazottak jogalldsardl (a tovabbiakban: Kjt.)

2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgaltatds nytjtasard] (a tovabbiakban: Pénzf. tv.)
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérdl (a tovabbiakban Ahsz)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl (a
tovabbiakban; Avr.)

Sellye Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete hatdlyos kéltségvetési rendelete és annak végrehajtasi
hatdrozata

1., A Pénziigyi szervezet feladata, az ligyrend célja, tartalma

A Pénziigyi Osztily és a Kirendeltségek pénziigyi tigyintéz6i (Egyiittesen Pénziigyi szervezet) ellatjak
az SKOH, az SKOH-héz hozzarendelt gazdasagi szervvel nem rendelkez6 kéltségvetési szervek, tgy
mint az SKOH-t létrehozé Snkorményzatok, nemzetiségi Onkormanyzatok azok intézményei és
tarsuldsai, valamint a nemzetiségi Snkormanyzatok meghatérozott pénziigyi, feladatait.

1.1 Pénziigyi feladatok

A Pénziigyi szervezet ellatja az SKOH, és a kbltségvetési szervek meghatarozott pénziigyi feladatait,
biztositja azok mitkodéséhez szilkséges pénziigyi fedezetet. A hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak, az
Iranyitd szerv utasitésainak, valamint a belsd szabilyzatokban rogzitetteknek megfeleléen végzi
tevékenységét, szervezi és biztositja az SKOH, és a koltségvetési szervek pénziigyi munkajat.
Feladatai els6sorban:

A ESlistgveidsl szervek uialvinyrendeleiiel Tolvzoieit & melléideiskkel, ¢
bizonylatainak atvétele, dokumentalt ellendrzése.

A hazipénztari bizonylatok, elszamoldsok kapcsolodd bizonylatainak ellendrzése, elszamolasa.

A koltségvetési szervek eldleg, illetve ellatmany elszdmoltatasa, ellenbrzése.

A beérkezd lizemeltetési, kozlizemi &s egyéb szdmlék érkeztetését kéveté atvétele, majd azon
kézlizemi szamlik masoldsa, melyek tovabbszamlazasra keriilnek.
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A koltségvetési szervek vonatkozdsdban szamlazds elékészitdése és a bhérlok felé torténd
tovabbszémlazasa.

Az SKOH és a koltségvetési szervek hazi pénztaranak mikadtetése.

Banki utaldsok elokészitése, tovabbitdsa a szdmlavezetd bank felé.

A bankszamlakivonatok €s a postai befizetés mellékleteinek atvétele.

A koziizemi szolgiltatck az SKOH, illetve a koltségvetési szervek bankszamldjara torténd
visszautalasainak figyelemmel kisérése és egyeztetése.

Az SKOH, illetve a koltségvetési szervek nevében beszedett téritési dfjak befizetéséhez szitkséges
készpénz befizetési nyomtatvanyok biztositasa.

A gazdélkodashoz sziikséges pénzeszkdzik biztositasa, likviditas figyelemmel kisérése, biztositdsa.
Egyenlegkdzlok és fizetési felszdlitasok ligyintézése.

Szémlareklamacidk iigyintézése, kivétel az SKOH-héz hozzarendelt gazdasdgi szervvel nem
rendelkezd koltségvetési szervek intézményeket érintben.

Koztartozasmentes adatbazis havi frissitése.

Folyamatos kapcsolattartas a szamlavezet$ bankkal.

Az SKOH és a koltségvetési szervek pénztaranak ellenbrzése.

A rehabilitacids hozzdjirulas és a cégautd add, valamint az AFA bevallas elkészitése, tovabbitdsa az
addhatdsag felé.

A kdltségvetési szervek altal jelzett finanszirozasi igények jogszerliségét feliilvizsgalja.

Koziizemi és karbantartdsi szamlak, illetdleg méréérak allasénak egyeztetése az Epitési -6s
Virosiizemeltetési Osztéllyal.

Folyamatosan kapcsolatot tart az SKOH tébbi osztalyéval a pénziigyi vonatkozast iigyekben.
Kintlévdség kezelése a vonatkozd szabalyzat alapjan.

2. Pénziigyi feladatok (szimlabefogadds, pénztdrkezelés, utalis) részletes bemutatisa

2.1 A szamlabefogadds menete, ellendizési szempontjai

Az SHOH-h6z beérkez$ dokumentumok (azaz valamennyi koltségvetési szerv 4tutaldsos szdmldi,
bérjellegti kifizetései, kotelezettségvallalasai, pénztarelszamoldsai, munkaiigyi, ellendrzési anyagai
stb.) a szdmlabefogadason keresztill juinak el az osztily felé. A szdmlabefogadék dokumentilian,
kiilon osztalyonkénti iratjegyzcéken dtveszik a becrkezett dokumentumokat, majd els§ Iépésként
erkeztetik azt, azaz ellatjak datum bélyegzével és sajat aldirdsukkal.

Ezt kiveten a pénziigyi osztalyon tériénik a dokumentumok ellendrzése, mely azok tipusitdl fliggben
tobbféle szemponton alapul. Az ellendrzés magéaba foglalja mind az alaki, mind a tartalmi ellendrzést,
tovabba a beérkezett dokumentumok tzljes kériiségének vizsgélatat is.

Scamla, scamldval egy tekintet ald esd okirat, nyugia:

Ellenérizni kell, hogy az Afa tv. vonatkozéd rendelkezései alapjan rendelkezik-e, szabalyszerlen
kitolidtt-e, ha kapcsolédik hozza teljesitésigazolds, az aldtdmasztja-¢ a szamla adatait.

Utalvinyrendelet. ellenérizni kell, hogy szabélyszerflen kit6ltott-e, (szitkség esetén) szabalyos
javitasokat tartalmaz-e, valamennyi aléiris, datum szerepel-e rajta, az dsszegben nines-c elirds, a
kotelezd mellékletekkel felszerelték-e, (szamla, szdmfejtés, kisérld lista, dlloméanyba vételi bizonylat,

szerzbdés szerinti teljesités)
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Kotelezettségvdllald lapok: az ellenbrzés az alaki megfeleloség vizsgdlatat jelenti (a hatilyos
formanyomtatvany-e, alairas és bélyegzd van-e rajta, stb.).

Bérjellegii kifizetések szdmfejtései. ellendrzésre keriil, hogy az utalvanyrendeleten feltiintetett 8sszeg
megegyezik-e a szamfejtéssel, a szamfejtés ald van-e irva, bélyegzdvel ellattak-¢, az alairdsra jogosult
személye nem szerepel-e a kifizetések kdzott, mellékleteit teljeskdriien csatolta-e az intézmeny.

A szerzbdéshez kotott beruhdzasi, fel(jitdsi és karbantartdsi szamlék ellendrzésének menete a
mindenkori hatdlyos belsé szabélyzatok alapjan torténik.

2.2 A tovabbszamldzdshoz sziikséges rezsikoliségek nyilvantartisanak
kezelése

A tovabbszdmlidzashoz mért és méretlen rezsikéltségek dllnak rendelkezésre.

A mért adatokat az almérék (vallalkozoi érak) szolgéltatjdk, a méretlent a megadott telephelyekre
vonatkoztatva a hdnap sordn folyamatosan érkezé szamlakbol szitkséges kivélogatni.

Ez szolgéltatja az alapot, illetve a mellékletet az ASP rendszerben rogzitett véllalkozoi szamlahoz.

2.3 A pénztarhoz kapcsolodo feladatok

A pénztdn ki- és befizetések lehetnek példdul a kiszdmlazott rezsi, illetve bérleti dij befizetések,
melyek kézvetleniil az SKOH-ben és a pénzkezelési szabilyzatban rogzitett pénzkezelési helyeken
torténnek, illetve lehetnek kifizetések is (dltaldban téves befizetések, vagy utalasok miatt, pl. étkezési
dij visszafizetés tAmogatas miatt). A bevételi pénztarbizonylat kiallitdséval a befizet6tdl a pénztaros
bevételezi a szamldn szerepld Osszeget, igy a ldallitott vevi oldal kerlii kiegyenlitésre az ASP
programban. A bevételi pénztarbizonylatot aldiratia a befizetovel, a szamlit lemdésolja, a
pénztarbizonylat mellékletét képezi. A bevételi pénztarbizonylat utolsé példanyét aldirva, lepecsételve
atadja a befizetdnek.

Az SKOH pénzforgalma:

- Pénztan kdzvetlen kifizetések:
vasarlasi eldleg kifizetés,

lizemanyag ¢lbleg,
bérjellegil kifizetések: szemiiveg kifizetésck, reprezenticid, belfoldi kikiildetés,

ellatmany nydjtasa a kbltségvetési szervek részére
Ezen eseményeknél a pénztaros csak pénztarbizonylatot allit ki az ASP programbél, a kiallito, illetve
a pénztiros részt aldirja, az atvevd, illetve befizetd a neki megfeleld helyen szintén alairja, 6 kapja a
pénztarbizonylat utolsd példanyéat, a t6bbi példanyt, illetve a hozza tartozd hattérdokumentumot a
pénztarjelentéssel a pénztiros tovabbitja a pénztérellendrnek, aki szintén aldirja €s tovabbitja a
kényvelésre. Minden kiadashoz sziikséges utalvanyrendelet, a csak pénztari kiadasokhoz a pénztéros
gondoskodik annak elkészitésérol és nyomtatasarol.

(o]
(o]
[®]
o]

Ellatmannyal t8rténd elszamolds menete:

Az ellatminnyal a felvételének hénapjéban el kell szAmolni. Elszamolds legfeljebb havi keéi
alkalommal torténhet, ettd] kizarolag rendkiviili esetben, a Pénziigyi Osztaly vezetGje engedélye
alapjn lehet elterni.

Legkésobb az ellitménnyal vald tényleges elszdmolés napjan az ASP programban rdgziteni kell az
Osztaly megbizott dolgozojinak a készpénzes szallitdi szamlakat.
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- Szallitoéi szamldk kifizetése. A pénztiros a szdmlat befogadja, leellendrzi, kifizethet6ségét
engedélyezteti. Az ASP program pénztir fejébdl pedig kidllitia a hozza tartozd kiadasi
pénztirbizonylatot, annak a nevére, aki a szdmldt hozta, illetve kifizette, Az ASP programboél
kinyomtatja a szdmldhoz tartozé utalvéanyrendeletet, melyet alairat, majd hozzicsatolja a pénztar
bizonylatot, ez szintén a pénztarjelentés mellékiete lesz. A pénzt atvevd csak a szamlat hozé lehet,
illetve aki nevére a pénztarbizonylat sz6l, egyéb esetben meghatalmazés sziikséges.

- Vevsi szamlék bevétele, az eldre engedélyezett feleslegessé valt targyi eszkdzok megvasarlasa,
rezsi, bérleti dij befizetés, étkezés visszatérités, egyéb eset képezhet készpénzes bevételt. A
telefonszamla fénymésolatdt a szdmlabefogadasrdl kapja meg a pénziigyi osztaly megbizott dolgozéja,
ez alapjan névre szo6l6 szamlat 4llit ki az ASP program vevdi részébsl, majd a pénztdros a program
pénztir részének bevételi oldaldn behivja a vevdi szamlat kiegyenlitésre. A pénztirbizonylat egy
példanyat, illetve a szdmla eredeti példdnyat a befizetd kapja. A szidmlat a szamla kiallitéjanak ala kell
irnia. A szamlat és a pénztarbizonylatot lefénymasolja, majd a szdmlabefogadésra 4tadja, ez képezi
majd a telefonszamlak szamfejtésének bizonylati hatterét, A koltségvetési szervek telefonszdmldinak
tovabbszimldzdsa sordn a Vezetckes és mobiltelefon és internet szabalyzat eldirasai szerint kell eljarni.

Pénztéd nyilvantartédsok:

- tizemanyag-eldleg analitika nyilvdniartdsa

Akkor adja ki az fizemanyag-eléleget a készpénzigénylés lizemanyag-eldlegre

bizonylaton, ha a gépkocsivezetd jelzi. Ezt szintén engedélyezteti, és utalvanyrendeletet készit az
eldleg kiadasdhoz. Ezek utdn pedig a pénztirbizonylatok sziméat, és a felvett, illetve elksltstt
dsszegeket felvezeti az elszdmoldsra kiadott dsszegek nyiivantartdsba. Az lizemanyag elszdmoldssal
kapesolatos szamlakat és az elszamolashoz sziikséges alapbizonylatokat a pénztaros a pénziigyi osztaly
megbizott dolgozéjatél kapja. Ezek alapjan kitolti a gépkocsivezetdk nevére sz616 {izemanyag-eldleg
elszamolas bizonylatot, a kifizetést pedig engedélyezteti. Ezek utan kiallftja a pénztirbizonylatot és az
utalvinyrendeletet, majd a gépjarmiivezetdvel alairatja a pénztarbizonylatot és az alapbizonylatokat is.
Majd kivezeti a felvett 6sszeget az eldleg nyilvantartasbél az elszdmolds alapjan.

- vdsdrldsi-eldleg analitika nyilvantartdsa

Az igényelt vésirlasi-eloleg kiadasahoz sziikséges kitdlteni a készpénzigénylés elszdmolasra
bizanylatot, melyen megjeldlésre keriil, hogy ki veszi fel, milyen dsszeget, és milyen visszafizetési
hataridével. Ezt szintén engedélyeztetni kell, és mivel csak pénztiri konyvelést igényel, igy
utalvanyrendeletet killdn készit hozzd a pénztiros, melynek hattéranyagit a készpénzigénylés
elszdmolésra bizonylat egy példanya képezi. Ezutan a felvett vasarlasi el6leget, és a pénztarbizonylat
szamat, illetve, hogy ki vette fel, és milyen fizetési hatdridével, bevezeti az elszdmolasra kiadott
Osszegek nyilvantartdsiba. Elszamolaskor kivezeti a nyilvantartasbél, beitja a ténylegesen felhasznalt
Osszeget, és visszavételezi a vasarlasi eldleget, majd elszdmolja a koltést szallité szimlaként.

- munkabér eldleg analitika nyilvantartdsa

A koltségvetési szerv bekiildl a munkabér-eléleg kérelmet és a hozza tartozd utalvanyrendeletet, A
kérelmen megjelolik, hogy ki szeretné felvenni az eldleget, milyen Osszeget, ra kell irnia az igényld
addszamat, munkakorét, illetve, hogy mekkora havi részletben szeretne torleszteni. Az engedélyezé a
kérelmet aldirja, bélyegzi, az utalvinyrendeleten az utalvinyozé részt alairja. Az SKOH-ba beérkezett
igény alapjan a pénztaros a munkabér-eléleg analitika nyilvantartasbol leellenérzi, hogy adott
munkavallalénak nincs-e tartozdsa. Felvezeti a munkavéllalét a nyilvantartasba, a kérelmet a
nyilvantartd részen kitolti, és ellenjegyezteti, majd az utaldsra tovabbitja. Az elutalt munkabér-eléleg
kérelem masolatat az utalastol visszakapja, ez alapjan pedig felvezeti a nyilvantartdsba az utalas
datumat €s a ténylegesen elutalt Osszeget. A visszaérkezett munkabér-eléleg kérelmek masolata alapjan
kiltségvetési szervenként megirja a havonta készitett MAK jelentést. A jelentésre felsorolja a dolgozok
nevét, adészamat, a felvett Ssszeget, illetve, hogy milyen részletekben fizetik vissza. A jelentések
alapjan kitslti a MAK kisérdjegyzéket is, alairja, pecsételi, ennek hattéranyagat képezi a MAK jelentés
és a kérelem maésolata. Egy példanyban masolja és lefiizi a felvett munkabér-ellegek kozé. Eredeti
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postazasra kerill MAXK részére. Ho végén a pénziigyi osztalytél megkapia a levont munkabér-eldlegek
listajat, kéltségvetési szervenként. Ezekrél a listakrél a munkabér-el6leg nyilvantartisba felvezeti név
szerint a visszafolyt havi tirleszté részleteket.

- szigortl szdmaddsy nyomtatvanyok nyilvantartdsa:
o0 anyag-bevételezési bizonylat,

o készpénzigénylés izemanyag-elolegre,

o lizemanyag-¢lleg elszamolds,

o készpénzigénylés elszamolasra,

o készpénzfizetési szamlatémb,

o nyugtatdmb,

0 készpénzutalvany-fiizet,

o0 behajtasi engedély,

o belfdldi kikiildetési rendelvény,

o kitlfsldi kildildetési rendelvény nyilvantartdsa.

Ezen kivill vezeti a reprezentacios kéltségek nyilvantartasat.

- készpénzutalvany-fiizet nyilvantartasa

A pénztéros a beszerzést kvetden a csekkfiizet nyilvantartasba felvezeti, ezen irja ald a csekk atvételét
a készpénzt felvevd is. Bankba bejelentett alairas szerint alafratja. Csak annak a személynek adhatja ki
a csekket, akinek a nevére szol!

A Készpénzutalvany-fiizet megrendelés OTP-s formanyomtatvanyon tOrténik, szintén bankba
bejelentett alairas utan tovibbitja a pénztéros a megrendelést.

Az alszamldkhoz, illetve egyéb bevételi szamldkhoz tartozd csekkek megrendelését a pénztaros
teljesiti. A banki formanyomtatvanyon tolti ki a kéltségvetési szerv és bankba bejelentett alairds utin
tovébbitja a megrendelést a bank felé.

2.4 Utalassal kapcesolatos feladatok

A koltségvetési szervek koltségvetési szamldin, alszémlain, elkilonitett szamldin tSriénik a
pénzforgalom lebonyolitasanak déntd tbbsége:

0  aszAllitéi szamlik ellenértékének kiegyenlitése;

0 abérjellegi kifizetések utalisa;

O  apostai kifizetések, azaz a lakcimre tort€nd utalasok.

Az atutaldsok lebonyolitisa a bank 4ltal rendelkezésre bocsatott OTP Elekira, illetve a MAK Elektra
terminalon torténik,

2.5 Egyéb feladatok

Az OTP-bdl a hivatalsegéd mindennap elhozza a bankszémla kivonatokat és a postai befizetések
igazold lapjat, melyeket a Titkdrsag a pénziigyi osztaly felé tovabbit.

Pénztirellendrzés elvégzése minden bejivé és kimend forgalom utin. Ennek sordn ellendrizni kell,
hogy

a. megvannak-e a bevételi, illetve kiadési pénztarbizonylatok, minden engedély, aléirds és bélyegzd
szerepel-¢ a bizonylaton.

b. a pénztarkényv és pénztdrjelentés kinyomtatott példdnyan szerepldé Osszegek egyeznek-e a
szamldk, elldtményok, egyéb befizetések pl.: telefonszamla, kikiildetésbdl megmaradt dsszegekkel. Ha
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minden adat rendben van, a pénztarellendr aldirasaval igazolja az ellendrzés megtdrténtét és az elsd
példényt az dsszes melléklette] feladja a kdnyvelének, a masolatokat pedig a pénztaros fiizi le.

A penziigyi osztalyvezetd kezdeménmyezésére évente rovancsoldst kell végezni a pénztirban.
Pénztirzarast kbvetden ellendrizni kell az aznapi Gsszes forgalmat, a pénztarosnak &sszesitenie kell
cimletenként megszémolva és Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhato
készpénzt. Az bsszeget egyeztetni kell a pénztdrzaras sordn kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket
képviseld targvakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni a Pénzkezelési Szabalyzat szerint.

Fel kell tiintetni a pénztarzards eredményét és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

A jegyzOkonyvet a pénztdros, a pénziigyi osztalyvezetd, valamint a pénztarellendr kiteles alaimni,

A péncélszekrény egyik kulcsat az SKOH vezetdje 8rzi zarhat6 szekrényben. A Pénztarrovancs
igazoldsanak dokumentumat a pénziigyi osztalyvezetd kiteles gyiijteni.

Az Osztaly pénziigyi el6adoi feladatkorébe tartozik az SKOH és a hozzérendelt koltségvetési szervek
partnereinek megkeresése alapjdn szallitdi, vevoi, illetve pénziigyileg rendezett kifogisok gyors,
hatékony rendezése az ASP program és az OTP termindl lekérdezéi segitségével.

A nem a szamviteli torvénynek megfelelSen kiallitott szamlékat, vagy egyéb reklamdcidkat, melyek
formai, alaki, tartalmi szempontbdl nem megfeleldek, a partner, ill. szolgaltatd felé kisérd levéllel
visszakiildésre keriilnek.

Pénzgazdalkodasi folyamatok (alairok) nyilvantartdsénak vezetése (kbltségvetési szervek részérdl is)
naprakész nyilvantartasi kovetel meg. Véltozés esetén azonnali adatkézlés sziikséges a koltségvetési
szervek vezetbi részérdl.

SKOH esetén a jogkor kijelolése és visszavondsa a pénziigyi osztilyvezetd feladata.

Megrendel6k pénziigyi ellenjegyzése a likviditdsi terv alapjan irhat6 ald és kiildhetd tovabb vezetdi
aléirasra.

2.6 Kintlévoség kezeléssel kapesolat feladatok
Fogalma: A lejart fizetési hataridejll, pénziigyileg nem rendezett vevd dltal elismert szamlatartozas|

Az SKOH és a kéltségvetési szervek esetében is az Osztaly kijelolt munkatérsa nyilvantartja a
kéveteléseket, melyet az ASP rendszer segitségével készit. Havonta a havi konyvviteli feladast
kovetben Egyenlegkszlé levelet / Fizetési felszolitast készit két eredeti, a pénziigyi osztalyvezetd altal
alairt példdnyban a vevéi kintlévdségekrol, melyet tértivevényes postai Gton megkiildi a vevének, egy
eredeti példanyét az adott vevd, kitelezett ligyirataba iktat. A vevdi kévetelések pénziigyi rendezését
nyomon k&veti. Kezeli a vevdi reklamaciokat és igény esetén a részletfizetési megéllapodas
igyintézésében is részt vesz. Az Eredménytelen fizetési felszolitas esetén az iigyben keletkezett
valamennyi dokumentumot atadja a pénziigyi osztalyvezetd és a jegyzé részére, akik meginditjak és
lefolytatjak az elektronikus fizetési meghagydsos nem peres eljarast, valamint kezdeményezik az
esetleg szilkséges birdsagi végrehajtist. A kintlévoség kezelésének folyamata a vagyonrendeletben
meghatérozott eldirasok szerint valésul meg.

Kimutatas késziil az egyes vevok kintlévéség folyamatanak alakulasardl. A tablazat tartalmazza: a
vevd adatait, ki mikor kapott egyenlegkoziot, fizetési felszolitast, ennek mennyi volt a kéltsége,
visszaérkezett-e a levél. Honaprol hénapra kimutatdsra keriilt, hogyan véltozott Ssszességében a
kintléviség.
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3. Szervezeti egység felépitése, munkakori leirdsok és helyettesités rendje, feladat- és
hataskirtk

A Pénziigyi Osztaly munkatarsai Sellye székhely:
-1 f& osztdlyvezetd
- 5 f6 szamviteli - pénziigyi Ggyintéz0, pénztir-helyettes osztott munkakdrben, személyiigyi
igyintéz6 osztott munkakdrben 2020.03.01-t61
- 2 16 adés munkakdrben
-1 f6 pénztéros
Dravafoki Kirendeltség:
- 2 f6 pénziigyi-szamviteli tigyintézd
Felsészentmartoni Kirendeltség:
- 1 10 pénziigyi vezetd
- 1 {6 pénziigyi lgyintézd
A Pénziigy1 szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakéri lefrdsok tartalmazzak.

Helyettesités rendie: az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza

A Pénziioyi Osgtdlyvezetd feladat- és hataskévei az aldbbiak:

Feladat és tevékenységi kisrét az SKOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak megfelelen, valamint
a mindenkor érvényes 4llamhaztartsi, szimviteli-pénziigyi jogszabalyok betartisa mellett végzi.

A vezetd a jegyzd kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el feladatat,

«  Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az osztaly szakmai munkajat.

*  Felelds az altala irdnyitott osztély altal végzett feladatokért.

o Elkésziti az osztily szabadsdgoldsi tervét, a helyettesités tervezett rendjét, a beosztotiak
munkakdri leirasait.

» Az osztaly szakmai tevékenységérél rendszeresen tajékoztatja a jegyzot és az aljegyz6t.

»  Havi rendszerességgel vezetdi értekezleten tijékoztatja az SKOH vezetéit az osztaly szakmai
tevékenységérdl, munkajarol, feladatairdl, szakmai javaslatairdl.

+  Folyamatosan egyeztet az SKOH szervezeti egységeinek vezetdivel, egyeztetés esetén
kézjegyével latja el az egyeztetett dokumentum tervezetét.

= Szakteriiletén felmeriilé kérdésekben egyeztet a koltségvetési szervek munkatarsaval.

o Felelds az osztaly feladatainak hatdridore torténd elvégzéséeért.

»  Felelds az osztalyon beliili munkamegosztas kialakitdsaért, a hatékony munkavégzésért.

»  Gondoskodik arr6l, hogy az osztaly munkafolyamataiba épitett ellenérzés folyamatosan biztositva
legyen. Intézkedéseket tesz hatékonysaganak javitdsara.

«  Vezetdi ellendrzésekkel biztositja a pontos munkavégzést.

»  Telelés a szervezeti egységek kozitti folyamatos informéciddramlasért, az egyes szervezeti
egységek egyiittmiikddését biztositd kapcsolattartdsért. Segiti a jegyz6 humanpolitikai feladatainak
ellatasat, ellitja az ebben a kirben rabizott feladatokat.

*  Felelés az osztalyon végzett feladatokhoz kapcsoldddan a bizonylati rend és okmanyfegyelem
biztositdsaért, az addjogszabalyokban foglaltak betartdsaért.

«  Ugyiratkezelés ellendrzése az 4liala vezetett osztély ligyiratal esctében.

*  Szakmai segitti feladatokat 14t el gyakornokok esetében.

= Reszt vesz, akilvan kﬁzremfikt‘:dilg' a vezetdi értekezleteken. Indokolt esetben a felmeriild
problémakrdl azonnal tdjékoztatja az SKOH vezetdit.

«  Nyomon koveti a szakteriiletét érinté jogszabalyi és egyeb eloirasok valtozdsait, azokrdl az osztaly
dolgoz6it tajékoztatja. Folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az osztaly tevékenységét a szlikséges
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szakmai ismeretek birtokdban, megfeleld szinvonalon végezze, vezetéi és folyamatba épitett

ellendrzések révén.

* Jogosult inas szervezeti egységekt6l a Szamviteli, Kltségvetési és Kontrolling Osztdly munkéjdhoz

sziikséges informaciokat bekérni.

*  ajegyz6 nevében kiadményozasi jogot gyakorol,

¢ az Onkorményzat koltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki Ssszeallitdsa,

*  tijékoztatdst ad az 6nalldan miiksdd és gazdalkodd kiltségvetési szervek sajat hatdskdrében
végrehajtott eldirdnyzat-valtoztatasrol,

= elkésziti az osztaly iigykorébe tartozd rendelet-tervezeteket,

+  elkésziti a KOH &s a kéltségvetési szervek szamviteli rendjét, szdmviteli politikat, a peénziigyi

szabalyzatokat, s gondoskodik azok karbantartdsarol.

«  feliigyeli a Hivatal altal irdnyitott intézmények gazdalkodasat

Gazdalkodési feladatok:

«  aKOH-ban folyé kéltségvetési gazdalkoddssal Osszefiiggd pénzforgalom szervezése, ellendrzése,
bonyalitisa az dsszes kdltségvetési szerv vonatkozasiban

* a pénziigyi kifizetésre benyljtott bizonylatok nyilvéntartdsa pénziigyi érvényesitése,

ellenjegyzése;

* a testiilet Altal civil szervezetek részére jOvahagyott koltségvetési  keretek

felhasznaldsénakanalitikus nyilvantartisa, a kifizetéshez szikséges tdmogatdsi megallapodasok, a

szervezetek éltal benyujtott elszamolasok nyomon kivetése, ellendrzése;

*  azeseti pénzbeli és természetben nytijtott szocialis és gyermekvédelmi ellatdsok hatarozat alapjan

torténd kifizetésének szakmai feliigyelete

* a helyi nemzetiségi &nkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdilkodasinak lebonyolitasaval

kapcsolatos pénziigyi feladatok iramyitdsénak ellatisa, a nemzetiségi Onkomméinyzatokkal kitétt

egylittmiitkddési megallapodas szerint;

«  az 6ndlldan mikddo koltségvetési szervek kbltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebonyolitasaval

kapcsolatos pénzugy1 feladatok ellatdsa, a vellik kotott egylittmiikodési megallapodas szerint;

« a KOH és az onkorményzati intézmények, koltségvetési szervek beruhdzésairdl szélé

gazdasdgstatisztikai jelentes elkészitése;

+  aKOI-ban foly6 szamlazasi tevékenység irdnyitésa;

* az Onkormanyzatot megilleté kovetelések nyilvantartisaval, beszedésével kapesolatos

tevekenység irdnyitdsa (vevonyilvantartas, egyenlegkszld, felszolito levelek, hatralékok behajtasa);

+  az dnkorményzat és intézmeényei, koltségvetési szervek vagyonbiztositdsaval kapcsolatos tigyek

eldkészitése, bonyolitasa;

*  Onkorméinyzati részesedéssel miikodo gazdasagi tarsasagok gazdalkodasardl készilt jelentések,

beszamolok elemzése, értékelése;

*  az onkorményzat és a KOH AFA &s egyéb adénemek jarulékok add megallapitasi, nyilvantartasi,

az addhatdsig felé torténd bevallasi, befizetési kitelezettségével osszeﬁxggofeladatok ellatasa;

+ a KOH gazdasdgi eseményeinek szamviteli nyilvéntartdsa, féléves, éves, illetve évkozi

beszamoldk, pénzforgalmi jelentések készitése; az Onkorményzat vagyondnak nyilvantartésa;

mitkddtetésében, hasznositisiban valé kozremiikddés; az dnkorményzati beruhazasok, fejlesztések

pénziigyi bonyoclitisa, elszdmolisa;

= abérgazdalkodéssal kapesolatos teljes korli feladatok ellatisa;

»  aKOH és az intézmények és kltségvetési szervek pénzellatasdt, penzellatdsi terv készitése;

«  az Onkorményzat bevételeinek beszedése;

»  ahitelfelvétel el6készitése;

«  az elfogadott kdltségvetés végrehajtdsdnak megszervezése,

*  Jogiigyleti nyilvantartdsok vezetését,

« a KOH és a hozzatartozé 8nalléan miksdd intézmények, koltségvetési szervek, nemzetiségi

Onkorméanyzatok hizipénztiranak kezelése.

Koltséavetési feladatok:
» Az bnkorményzatok és kiltségvetési szervek koltségvetési kbltségvetési rendelettervezetének,
mddositasinak elokészitése, az eldterjesziés dsszeallitasa;
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«  az Snkorményzatok és koliségvetési szervek zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas
féléves és haromnegyed éves helyzetérdl szdld beszdmoldknak az dsszeallitasa, a kdzponti penziigyi
informéci6s rendszer szerinti adatszolgaliatas teljesitése.

« az oOnkorményzati intézmények kéltségvetési szervek, éves és évkézi beszdmoloinak
feliilvizsgalata, ennek alapjdn a gazdalkodds alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése.

<  az oOnkorményzati intézmények, koltségvetési szervek pénzligyi-gazdalkodéasi feladataival
kapcsolatban felmeriilt szakmai kérdések megvalaszoldsa,

«  az Onkorményzati intézmények koltségvetési szervek koltségvetési  elGiranyzatainak
nyilvantartisa, pénzelldtdsuk, a kiutalt intézményi tdmogatdsok nyilvantartasa;

«  akoltségvetési gazdalkoddssal dsszefiiggd testilleti dintések szakmai, jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld, megalapozott elékészitése,

«  azéves koltségvetési torvény alapj4n a normaiiv tdmogatéasok, egyéb kdzpontositott eléirdnyzatok
terhére folydsitott allami tdmogatisok igénylése, a tényleges felhasznalds szerinti elszamolés
elkészitése.

«  agazddlkodas, miikddés torvényességének a jogszabalyok €s a belsészabalyzatok alapjan térténd
betartésa;

«  Biztositja a kdltségvetési beszamoldk megalapozottsdgat, valodisagat.

+ Az Snkormdényzati palyizatok elkészitéséhez szikséges pénziigyi, gazddlkodasi informaciék
nyljtésa,

«  atdmogatési szerz6dések nyilvantartisa,

«  atamogatdsok lehivisa;

= atamogatasok elszdmoldsdhoz kapesclodo nyilvantartdsck beszédmolok elkészitese.

Addiigyi feladatok:

«  az adébevételek beszedésével biztositani az 6nkormanyzati feladatok ellatésat;

+ a kézponti adéjogszabalyokbdl adodd rendelettervezetek, adéligyekkel kapcsolatos testiileti
elderjesziések elkészitése;

+  az énkormanyzati gazdalkod4isshoz kapesolado bevételi javaslat kidolgozasa,

+  az addbevételek alakulasinak figyelemmel kisérése;

«  grészletfizetési kérelmek elbiralasa;

«  az adojogszabalyok érvényesiilésének ellendrzése;

+  alakossig és a gazdalkodd szervek tajékoztatasa az addjogszabélyok tekintetében;

«  améltinyossagi kérelmek elbiralasa;

«  améltinyossagi kérelmek targydban hozott hatdrozatok elleni fellebbezések felterjesziese;
»  az dnkormdnyzati addigazgatasi eljards irdnyitdsa,

»  més adéhatésig megkeresésére, a feladatkérre tartozo adatszolgaltatas;

«  az adébevallis beadasdra irdnyuld felszolitasok kibocsétsa;

+  az adékitelezetiséy teljesitésére irdnyuld felhivas kibocsatéasa;

Szdmviteli-pénziigyi iigvintézd (konyveld)feladat-és hatdskorei a kivetkerok:

Feladatait a pénziigyi osztalyvezetd kizvetlen irdnyitésa és ellendrzése mellett végzi.

%  Szamlabefogadas soran felmeriild alaki, tartalmi ellenérzések teljesitése, a dokumentumok
tovabbitdsa az illetékes osztdlyok felé.

£+ Pénztarral kapcsolatos pénziigyi feladatok végzése, a hozza kapcsolodd analitikék teljes kord
vezetése

< Utaldshoz kapesolddo banki feladatok teljesitése.

< Informacidéramlss biztositisa a kiltsépvetdsi szervek ée az SKOH kazitt,
«+ FEgyéb, tovabbszAmlazashoz, élelmezési nyilvantartdsok stb. kezeléséhez szitkséges feladatok

végrehajtisa a munkakdri leirisokban meghatérozottak szerint.

% Kozremiikodik az SKOH kéltségvetési koncepcidjanak elkészitésében egyiittmiikddve a pénziigyi
oszialyvezetovel.

% A koliségvetési szervektd] bekéri a beszamoldhoz sziikséges adatokat, elkésziti €s tovabbitja az
LIntézmeényi kdkségvetési beszamold” lirlapgarnitarat.
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% Vezeti a szamviteli feladatokhoz kapcsolédé analitikus nyilvantartasokat az SKOH részére, a
Munkamegosztdsi megallapoddsban meghatdrozott analitikus nyilvantartdsokat az Intézmények
részére.

% Végrehajtja a Szamviteli politikdban foglalt feladatokat,

%+ Biztositja a szamviteli feladatokhoz sziikséges informaciéaramlast az SKOH és a kéltségvetési
szervek kozott,

< Teljeskoriien konyveli az elSiranyzatok véltozasat, alakuldsat, mely soran egyiittmiiksdik,
egyeztet a pénziigyi osztalyvezetdvel, a folyamatba épitett ellendrzést biztositja.

% Ellatja az SKOH és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait a hatédlyos jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

< Gondoskodik a fékényvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartasok, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetésérsl.

Egyeztet a bérkdnyvelés vonatkozasaban, tisztizza és kinyveli az eltéréseket.

Rendszeres id6kézonként feladast készit a fokonyvi kdnyvelés részére.

Ellatja a gazdaségi események teljes kort fokonyvi kényvelését, szamviteli régzitését.
Hatéridore €s a hatélyos jogszabalyi eléirdsoknak megfelelé formaban elkésziti €s tovabbitja a
pénzforgalmi- és idékozi mérlegjelentéseket, az éves kéltségvetési beszamolot.

<  Gondoskodik a targyi eszk&zok nyilvantartdsarol, a vonatkozd szabélyzatok eldirdsait figyelembe
véve, kézremiikddik azok selejtezésében, leltdrozasaban.

< Egylittmiikodik az SKOH t6bbi osztalydval a lejart kovetelések dllomanyédnak kimutatdsdban,
folyamatos karbantartasaban.

% az ASP KATI és IVK program segitségével nagy értékdl immaterialis javakat, a targyi eszkdzdket
nyilvantartja kdltségvetesi szervek szintjén mennyiségben &s értékben.

< Leltarkérzetenként vezeti a befektetett eszk8zok analitikus nyilvantartasat a Szamviteli Térvény
elbirasai szerint, vezeti a pénzforgalom nélkiili vagyonvaltozasokat.

e
L

CI X 3

-

!

P

h4

L}
0.0

&

% Havonta egyezteti a beszerzéseket a f6konyvvel.

¢ Negyedévente elszamolja az ériékesdkkenést a befektetett eszkdzokre.

% Koltségvetési szervenként a nagy értékil eszkdzok leltarfelvételi iveit intézményenként
kinyomtatja és leltarkiértékelést készit, a kis értékii tArgyi eszkdzeinek kinyomtatja a leltarfelvételi
ivét, és arrdl kiértékelést készit.

A koltségvetési munka végrehajtisa a pénziigyi osztalyvezetd irdnymutatisa alapjan.

< Az SKOH és a kéltségvetési szervek koltségvetési koncepciGjanak elkészitése, illetbleg az
intézményi koltségvetési koncepeidk elkészitésében egyiittmiikddés a pénziigyi osztilyvezetével.

% Az intézményi koltségvetések tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok teljes kérii
elldtisa a hatalyos jogszabalyi eléirasoknak, belsé szabilyzatoknak és eljarasrendnek megfelelden,
figyelmet forditva a gazdasigossag, hatékonysag, eredményesség kévetelményére, illetdleg a belsé
kontrollok miikddésére.

7

% Az dnkorményzat mindenkori kdltségvetési rendeletében az SKOH kéltségvetésében jovihagyott,
az Intézmények érdekében felmerild . kiemelt lizemeltetési™ elSiranyzatokat megtervezi, azok
eldirdnyzatait és felhasznalasat elkiilonitetten nyilvantartja, azok alakuldsirdl az Intézményeket
tajékoztatja.

% A kbltségvetési szervek elemi koltségvetések egyeztetése, adatok bekérése. Az intézményi
koltségvetés jogszabalyban rogzitett hatariddig torténd tovabbitasa az Iranyitd szerv felé, valamint a
szdveges beszimold elékészitése,

% A koltségvetés hatalyos jogszabalyi elSirdsok és belsd szabalyzatok szerinti végrehajtdséhoz a
bevételi és kiadési eldirdnyzatok folyamatos, naprakész szabalyszerli és teljes kérii nyilvantartasanak,
nyomon kovetésének biztositasa.

“ Az eléiranyzat-modositdsok nyilvantartdsa, 4tvezetése az intézményi kéltségvetéseken a
hozzarendelt kéltségvetési szervekkel egylittmiikidve, illetbleg az el8iranyzat-valtoztatdsokkal
kapcsolatos adatok megkiildése az [ranyitd szerv részére.

4 A palyazati programokhoz kapcsol6do eldiranyzatok és azok teljesiilésének folyamatos nyomon
kovetése, analitikus nyilvdntartisa, adatszolgéltatds biztositisa.
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%  Palyazatokhoz kapcsolodé elszamoldsok folyamatba épitett eflenérzése.

% A pénzgazdalkodasi folyamatok kététt sorrendje érvényesiilésének ellendrzése, biztositasa.

< Javaslatot tesz a kételezettségvallalasok nyilvantartasi rendszerének kialakitdséra, folyamatos
fejlesztésére.

% A kotelezettségvéllaldsok ellenbrzése és teljes korll nyilvéntartisa és rigzitése, informaécid
biztositdsa.

< A finanszirozasi terv felillvizsgélata, intézménnyel torténd egyeztetése, annak tovabbitisdnak
biztositdsa az [rdnyitd szerv felé. A finanszirozasi terv folyamatos nyomon kévetése.

% Folyamatos gazdasagi elemzések készitése, a koltségvetés végrehajtisinak ertekelése, az
értékelésekrél adatszolgdltatis nyidjtdsa a pénziigyi osztalyvezetdnek és a koltségvetési szervek
vezetdinek az informdacics igényeknek megfelelSen.

% Informaciaramlés biztositisa a koltségvetési szervek és az SKOH kozétt.

< Elbirdnyzatok alakuldsinak és teljesitlésének folyamatos nyomon kévetése, mely révén biztositja
a gazdilkodasi fegyelem teljes kor(i betartasat, betartatasat.

%  Elbiranyzatok (eredeti, modositott), azok mddositasainak rigzitése az ASP programban.

% Az SKOH szerzédéseinek teljesiilésérél vezetett tabldzat elkészitése kovetkezd hénap 15-ig.

% A nemzetiségi Snkorméanyzatok és tarsuldsok eléterjesztéseinek és hatarozatainak el6készitése az
iilésekre.

Addiiopi figvintézd fiovintdz 8§ feladat-és hatdskirel a kivetkezdk:

4+ ellatja a helyi add, a gépjarmiiadd kivetésével kapesolatos feladatokat;

4+ folyamatosan felhivést bocesét ki bevallas benytijtisara, a bevallasokat beszedi és feltilvizsgalja;
+ megéllapitja az adot;

<+ elkésziti a kivetési iratot;

4+ kiadja a fizetésre kotelezd hatirozatokat;

+ méltanyossagi és részletfizetési kérelmet ddntés — elokészitése hatarozat kiadas;

+ adatokat gyljt az adokdtelezettség megéllapitasara;

4+ az évkezi valtozdsokat (torlések, eldirasok) hatdrozat kiaddsaval helyesbiti;

+ felterjeszti a fellebbezéseket;

4 kiadja a vagyoni bizonyitvanyokat, addigazolasokat;

4+ szamlakivonat alapian konyveli a befizetéseket;

<+ elkészit] a zdrasi dsszesitdket;

+ kikiildi az add-értesitéseket;

+ figyelemmel kiséri a tilfizetéseket és az addz6 kérelmére a visszautalasokat elokésziti;
+ ellatja a munkakorével kapesolatos tigyfélfogadast,

+ a pénzilgyi osztalyvezetdvel egyiitt az addellendrzésekben kdzremiikadik,

+ a képviseld-testiiletek igénye szerint elkésziti az addval kapcsolatos beszdmoldkat,

+ az ad6végrehajtissal kapesolatos feladatok elldtasat a jegyz6 iranyitasaval ellatja,

Péngtdros

a helyi pénztar és pénzkezelési szabdlyzat eldirasait figyelembe véve

készpénz utalvanyok kezelése, nyilvantartasanak vezetése;

a szigord szémad4sd nyomtatvanyok, a bélyegzdk nyilvantartisa,

kiadési pénztirbizonylatok készitése;

bevételi pénztarbizonylatok készitése;

id8szaki pénztirjelentés elkészitése;

cimletjegyzék elkészitése;

bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok ellendriztetése, utalvanyoztatisa és azok Aatadasa
kontirozésra;

e & 6 © o e ©
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e eclszamolasra felvett elélegek nyilvintartisanak vezetése;

e areprezentacids kiaddsok nyilvantartésa,

o pénztarban elhelyezett értékpapirok Srzése, azok kezelése;

e az atmeneti segélyek kifizetési jegyzékeinek elkészitése, a szocialis ellatasok kifizetése;

e akifizetések idOpontiainak egyeztetése, 5sszehangolisa,

o rendszeres segélyelSlegek nyilvantartisa és visszavételezése;

s Sellye Varos Onkorményzata, valamint tarskdzségei tekintetében havonta a telepiilési tamogatds
kifizetése, az ellatds még fendlld timogatés részének visszaigénylése;

¢ Kkamatmentes kolcsondk nyilvantartdsa, a hatralékosokrol a hatosdgi és pénziigyi irodavezetd
tajékoztatisa;

e a béren kiviili juttatdsok nyilvantartdsa, az utalvinyok rendszeres igénylése, munkavallaléknak
torténod atadasa;

e jovedelemigazolasok kiallitisa;

e ahavi tAppenzes jelentések elkészitése;

@ ételvisarlasi utalvanyok kiaddsa;

e munkabéreldlegek nyilvantartisa;

¢ a munkabérek, rendszeres segélyek kifizetéshez sziikséges pénzeszkdzdk szallitésa az a
pénzintézetbil

e apénztar dtadas- dtvételi jegyzOkonyv elkészitése.

A Pénziigyi osztdly részletes feladatai

1. Kiltségvetés tervezésével és modositdsdval dsszefiiggd feladatok

A KiolMtségvetés tervezésekor az Onkorményzatok, tarsuldsok, intézmények, nemzetiségi
dnkormanyzatok, valamint kéltségvetési szervek elfogadott bevételi és kiadasi eléiranyzat-csoportok,
valamint a kiemelt eléirdnyzatok dsszegének ismeretében és a kéltségvetés végrehajtisara vonatkozd
szabdlyok figyelembevételével elkésziti az SKOH-héz rendelt koltségvetési szervek elemi
kiltségvetdsét.

Az elemi kéltségvetést a Pénzligyminisztérium altal kiadott itmutaténak és nyomtatvanygarnitiranak
megfeleléen kell dsszeallitani.

Az elemi koltségvetés elkészitéséért a pénziigyi osztilyvezetd felelés.

Eléirdnyzat-mddositis a megallapftott kiaddsi el6irdnyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi
elbirdnyzatok egyidejll novelése vagy cstkkentése mellett.

Eléiranyzat-atcsoportositis az Atcsoportositist végrehajto szervezet kéltségvetésének — az
dllamhaztartds onkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet szerinti Gsszesitett — kiadasi
elbirdnyzatai fo6sszegének valtozatlansiga mellett, a kiaddsi eléirdnyzatok egyidejf csékkentésével és
névelésével végrehajtott maodositas.

A koltségvetéséi szervek altal eredeti elbiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok médositdsat a
Kdoltségvetési rendeletben foglalt eléirdsok szerint kell végrehajtani.

ElSirdnyzat-atcsoportositas, illetve eldirdnyzat-médositds csak a képviselé-testiiletek déntése alapjan
azzal dsszhangban hajthato végre,

Teljeskoriien konyveli az eldiranyzatokat, azok valtozasat, alakulését, figyelembe véve a hatilyos
kéltségvetési rendeletének eldirdsait.
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2. Kéltségvetés végrehajtdsdval kapesolatos feladatok
Az éves beszamold tartalma, beszdmolé készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold részel:

= kdnyvviteli mérleg,

v pénzforgalmi jelentés,

s pénzmaradvany-kimutatés,
e eredmény-kimutatas,

e kiegészitd melléklet.

Az Onkormdnyzat az éves beszdmoldsi kételezettségének a kijeldlt szerv dltal gsszealltott ,,C)
Onkorményzati intézményi beszdmold™-val tesz eleget.

Az éves beszamol6t a fékonyvi kivonat adataibél - év végi, december 31-i fordulénapot figyelembe
véve - kell Gsszeallitani.

A fékonyvi kivonat Gsszedllitdsa eldtt a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

o leltédr készitése és dtvezetése a kdnyvelés adatain,

= az eldiranyzatok egyeztetése,

s év végi zéarlati munkék elkészitése,

» amérleg Osszedllitdsa a mérlegtételek ertékelésével.

Az év végi zarlati munkak keretében elvégzendo feladatok:

«  abankszamlék egyenlegének egyeztetése a december havi utolsd bankszémlakivonat adataival,

»  apénztérjelentések december havi utols6 adatainak egyeztetése a fokonyvi pénztar-szamla adatéval,

*  az irdnyité szerv altal kiutalt , intézményfinanszirozds” egyenlegének egyeztetése,

« a decemberben kifizetett bérek elszdmolasa feladas alapjan,

»  abeszamolé elkészitése eldtt az eldirdnyzatok és pénzforgalom egyeztetése a fokdnyvi kivonattal,

« abevételek és kiadasok konyvelése december 31-ig szakfeladatonként,

o a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevdk, egyéb kovetelések) és
kételezettségek (szallitdk, hitel) dllomény-valtozasinak elszdmoldsa a tékevaltozassal szemben,

+  a pénzforgalmi jelentés elkészitését kivetden forgalmi szdmlak 4tvezetése az dlloményi szamldkra
a t6ke-viltozassal egyidejiileg torténd elszamolassal,

= a7 ért€kestkkenések elszamolasa,

= analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fékdnyvi kényveléssel, errdl jegyzékonyv készitése,

» hivatkozva a 4/2013. Korményrendelet 53.§ 8. pontjara, mely szerint a rdgzitett zérlati feladatokat
is el kell késziteni.

Az éves beszamol6t december 31-i fordulénappal kell elkésziteni, és azt az irdnyftd szervhez
meghatérozoit idépontban tovabbitani.

3. A gazdasdgi események teljes koril szdmviteli vogzitése, a kiltségvetés végrehajtasa kapesin az
alibbi feladatokat ldtia el:

o abeérkezd sz81itdi szamlak régzitését az ASPrendszerben,

«  a pénztarbizonylatok elkészitését, gazdasagi események szdmladsszefiiggéseinek kijeldlését,
kontirozdsat, szamitogépes feldolgozasat,

*  aszimlavezet$ pénzintézettd] beérkezett banki iratanyag folyamatos, naprakész feldolgozasat,
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©  az intézmények Altal kidllitott bizonylatok feladdsat az intézmények altal a LAKOMAW 14
elelmezési program, az intézmények altal készitett EXCELL tdblak kiszamlazott téritési dijakrol
kézzel t6rténd vevd szamla kiallitasa, majd kényvelése az ASPprogramban,

*  ahavi bérfeladdsok egyeztetését, kapcsolado tételek,

«  feladatok elvégzésért felelds munkatarsak tabldzata,

*  negyedévente a vevd- és szallitdi dllomanyvaltozasok, készletvaltozasok konyvelését,

*  bevalldsi kitelezettség teljesitése,

*  hataridére €s a hatdlyos jogszabalyi el6irasoknak megfelels formaban elkésziti és tovéabbitja az
éves koltségvetési beszdmoldt, valamint negyedévente az idékozi mérlegjelentéseket, havonta a
havi adatszolgaltatisokat,

= targyi eszkOznyilvantartds,
«  idOszaki pénztirjelentések efkészitése
*  zaslati feladatok, ellenérzések nyilvantartasa.

4. Adoiigyi — személyiigyi feladaiok

e a helyi adé, a gépjarmilado kivetésével kapesolatos feladatokat;

v a bevallasokat beszedése és feliilvizsgalata

. helyi adék megéllapitisa, kdnyvelése az ASP Adé programmal

. kivetési iratok, fizetésre kotelez8, évkozi véltozdsokra vonatkozé hatérozatok elkészitése,
adoértesitések kikiildése;

. meltanyossagi €s részletfizetési kérelmet dontés — eldkészitése hatarozat kiadasa;

. adatgyiijtés az adokotelezettség megallapitasara;

. a vagyoni bizonyitvanyok, addigazolasok kiadasa;

. a zarasi dsszesitdk elkészitése, tovabbitasa a MAK felé;

. a tilfizetések visszautalasanak elvégzése;

. ellatja a munkakérével kapcsolatos ligyfélfogadast,

. helyi adok ellendrzése;

. a képviselo-testiiletek igénye szerint elkésziti az addval kapesolatos beszdmoldkat,

. az adévégrehajtassal kapesolatos feladatok ellatasat a jegyz6 irdnyitasaval.

Személytigyi feladatok:

*  az 4j dolgozok, foglalkoztatottak (kozfoglalkoztatottakat kivéve) besoroldsdnak, kinevezésének,
kilépbk esetében a megsziintetd hatdrozatok, elszamold lapok elkészitése, majd a MAK felé torténs
tovabbitasa;

o Atsoroldsok elkészitése;

¢ tovabbképzések koordinaldsa, adminisztricidja, TER rendszer kezelése;

*  apolgirmesterek, képviselo-testiileti tagok személyi anyaganak kezelése,

«  avagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellatdsa;

»  aKIR rendszerben a szabadsagok, tavollétek nyilvéntartdsa;

«  amunkavéllaldk éves nyilatkozatainak, elszdmolasainak Ssszegyiijtése, tovabbitdsa a MAK felé.

5. Intégményiizemeltetéssel, fenntartdssal kapcsolatos feladatok

Biztositjia az intézményﬁzemeltetéssel, fenntartdssal kapcsolatos feladatokhoz sziikséges,
informaciéaramlast az SKOH és a hozzdrendelt kéltségvetési szervek kozott.
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6. Vegyongazdilkoddssal kapcsolatos feladatok

A kéltségvetési szervek eszkdzeinek és azok forrdsainak nyilvéntartdsa az allamhéztartds szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajitossdgairol sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet
— az 4llamhéztartas szdmvitelérél (a tovabbiakban:

Ahsz.), a szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album eléirasainak figyelembevételével
torténik.

A vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatdsa az ASP IVK és az ASP KATI programmal
valdsul meg

Az intézmények vonatkozasdban:

s Nyilvantartja a ,nagy és kis értékii” eszkozoket a szAmviteli térvény és a vonatkozo
korméanyrendelet elbirdsait figyelembe véve.

» A felesleges vagyontirgyak hasznositdsi és selejtezési szabdlyzatanak megfelel6en ellitia a
selejtezés és leltdrozas sordn rabizott feladatokat:

o targyi eszkdzok leltarfelvételi fveinek nyomtatasa, a kiértékelés elvégzése.

o az elkészitett selejtezési jegyzOkonyvek alapjan kivezeti a nyilvantartasbol a hasznélatbél kivont
eszkoziket.

Az SKOH tekintetében:

»  Nyilvantartia az SKOH eszkdzeit, végzi az anyag- és eszkOzgazdalkodds sordn rabizott
feladatokat.

« A leltarozas sorn teljeskoriien kinyomtatja a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltar kiértékelését.

«  Elkésziti a selejtezési jegyzékonyveket, mely alapjan elvégzi az eszkdzok nyilvantartasbol t6rténd
kivezetését.
Negyedévente elszdmolja az értékesdkkenést és feladja a kényvelés felé.

7. Egyéb feladatok

A fenntarték altal kért korositott kivetelés-kotelezettség kimutatas elkészitése.

A pénziigyi osztélyvezetd altal készitendd és folyamatosan karbantartand szabalyzatok:
Szamviteli politika

Szamlarend

Felesleges vagyontargyak hasznositasi és selejtezési szabalyzata

Leltarozasi és leltarkészitést szabalyzat

Eszktz6k és forrasok értékelési szabilyzata

Onkaltség szamitasi szabélyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Ugyrend

A Jegyzivel, illetve mas osztilyokkal kozremitkddik az egyéb szabalyzatok elkészitésében.

NN N N N N S NN
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Kapcsolattartds, egyiittmiikodés mas szervekkel,
szervezeti egységeldcel

A pénziigyi szervezet tevékenysége soran folyamatosan egyiittmiikédik a hozzérendelt koltségvetdsi
szervekkel, illetdleg az SKOH mds szervezeti egységeivel.

Gondoskodik a kételezettségek idében torténd pénziigyi rendezésérdl. A személyzeti iigyintézével
egyiittmikddve ellatja a havi bérkonyvelést,

Az Epitésiigyi és Vérostizemeltetési Osztallyal (2020.03.01-t51 Telptilésiizemeltetési és Fejlesztési
Osztaly) egylittmiikddve kimutatdsokat készit az energetikai koltségek tekintetében.

Szerz(dések, megrendelések alapjan ellatja a miikgdtetssi koltségek (kdziizemi dijak, telefon dijak,
egyéb) egységenkénti, telephelyenkénti kényvelését,

Kiils§ kapesolatok:
- Folyamatos kapcsolattartas az intézmények gazdasagi feladatokat ellatéd munkatéarsaival,

- Segitség nyujtas a kdltségvetési szervek vezetSi részére a pénzgazdélkodisuk hatékony,
szabalyszerit megvalositisdhoz.

SKOH-n beliili kapesolatok:
- Folyamatos kapcsolattartas az SKOH més szervezeti egységeivel.
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